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 คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลังจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการทำงาน  ซึ่งสามารถนำไปใช้                
ในการสอนงาน  การตรวจสอบการทำงาน  การควบคุมงาน  การติดตามงาน  และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาด           
ในการทำงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร ลดปัญหาความซ้ำซ้อน   และให้มีมาตรฐาน           
ในการปฏิบัติงาน  โดยคู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง  ได้จัดทำเป็นกระบวนงานต่าง ๆ ตามที่รับผิดชอบ                 
โดยมีหัวข้อตามรูปแบบที่สำนักงาน ก.ก. กำหนด ทางคณะทำงานการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง  
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานฯ  เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อองค์กรและหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  
รวมถึงผู้ที่สนใจไม่มากก็น้อย 
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    1.1 กระบวนงานย่อย รับ-ส่ง หนังสือ                                                            147 
       1.2 กระบวนงานย่อย รับ-ส่ง ใบขอเบิกเงิน                                                               148 
       1.3  กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพยส์ิน                                                             149 
       1.4  กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ 152 
    2.  กระบวนงานการเงนิ งบประมาณ และพัสด ุ
       2.1  กระบวนงานย่อยงบประมาณ                                                                     155 
             2.2  กระบวนงานย่อยการจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีประกาศเชญิชวนทั่วไป 
               2.2.1  กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 157 
               2.2.2  กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 162 
               2.2.3  กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา  168 
       2.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวธิีคัดเลือก(มาตรา56 วรรคหนึ่ง                      174 
               (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
         2.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
                2.4.1  กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56                  179 
                         วรรคหนึ่ง  (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
                2.4.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56             183 
                         วรรคหนึ่ง  (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 
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        2.4.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56                 186 

                     วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทขึ้นไป 
 3. กระบวนงานบริหารงานบุคคล 
          3.1 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาลา 190 
          3.2  กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา                                                           191 
 4. กระบวนงานการควบคุมยานพาหนะ                
         4.1  กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ                                                 193 
          4.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้นำ้มันรถราชการ                                     194 
          4.3 กระบวนงานย่อยการใช้รถราชการ                                                                    195 
 5. กระบวนงานทางบัญช ี
          5.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชี                                                                   196 
          5.2  กระบวนงานย่อยการควบคุมลูกหนี้เงินยืมใช้ในราชการ                                            206 
 6.  กระบวนงานการตรวจสอบใบสำคัญ                                                                                  
          6.1  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงนิเดือนและค่าจา้งประจำ                                         210 
          6.2  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายคา่จ้างชั่วคราว                                                        212 
          6.3  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงนิสมทบทุนกองทนุประกนัสังคม(ส่วนของนายจา้ง)          214 
          6.4  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยคา่อาหารทำการนอกเวลา                                         216 
          6.5  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยคา่รับรอง  218 
          6.6  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยคา่ซ่อมแซมบำรุงรกัษาทรัพยส์ิน                                 220 
                (กรณีไม่เกิน 5,000 บาท ไม่เข้าระบบ e-GP) 
        6.7  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงนิค่าวัสดุ  (กรณีไม่เกิน 5,000 บาท ไม่เข้าระบบ e-GP)   222 
          6.8  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงนิค่าสาธารณปูโภค                                                  224 
          6.9  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงนิค่าตอบแทน                                                     226 
          6.10  กระบวนงานย่อยการเบิกค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม สัมมนาฯ (ทีพ่ัก อาหาร และเครื่องดื่ม)  228 
          6.11  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงนิรางวัลประจำปี                                                 230 
          6.12 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงนิยืมประเภทตา่ง ๆ                                              232 
          6.13 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงนิทุนสนบัสนนุบตุร                                                 234 
          6.14 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยคา่เล่าเรียนบตุร                                                    236 
           6.15  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยคา่รักษาพยาบาล (คนไข้นอก)                                    238 
          6.16  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยคา่รักษาพยาบาล (คนไข้ใน)                                        240 
          6.17 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงนิช่วยเหลือค่าทำศพ                                             243 
          6.18  กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ                                                   245 
          6.19  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์(e-market)   249 
         6.20 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก                                252               
                   (มาตรา56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
          6.21 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป                                   255 
                  โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ (e-bidding) 
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         6.22 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                    259 
                  (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
        6.23  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                    262 
                   (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 
          6.24 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                      265 
                 (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทขึ้นไป 
    7. ภารกิจอ่ืน ๆ  
         7.1 กระบวนงานย่อยรวบรวมรายงานการ รับ-จ่ายเงนิ โครงการอาหารกลางวัน             268                   
                และเงินบำรงุการศึกษาของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร  จำนวน 437 โรงเรียน 
 8. กระบวนการรับเงนิ 
         8.1 กระบวนงานย่อยการรับเงนิ                                                                    270 
        8.2 กระบวนงานย่อยการรับเงนิ (นำเงินฝากธนาคารและปิดบญัชปีระจำวัน)  272 
 9.  กระบวนการจา่ยเงิน 
          9.1 กระบวนงานย่อยการจา่ยเงิน (งบประมาณกรุงเทพมหานคร)                              274 
        9.2 กระบวนงานย่อยการจา่ยเงิน (เงินนอกงบประมาณ)                                          277                 
        9.3 กระบวนงานย่อยการจา่ยเงิน (เงินเดือนและคา่จ้าง)                                           280 
        9.4 กระบวนงานย่อยการจา่ยเงิน  (ยืมเงินทดรองราชการ)                         283 
        9.5 กระบวนงานย่อยการจา่ยเงิน (โอนเงินนอกงบประมาณของสำนกัการศึกษาให้หน่วยงาน)    286 
       9.6 กระบวนงานย่อยการจา่ยเงิน (เงินยืมสะสม) เงนิเดือนและค่าจา้ง                                  288 
  9.7 กระบวนงานย่อยการจา่ยเงิน (เงินค้ำประกันสัญญา) 290 
  8.8 กระบวนงานย่อยการจา่ยเงิน (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) 292 
  8.9 กระบวนงานย่อยการจา่ยเงิน (ประกันสังคม) 295 
  9.10 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (การชำระเงินสมทบประจำปี) 298 
    10. กระบวนการดา้นงบประมาณ 
          10.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี                  299               
                และงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติม งบกรุงเทพมหานคร 
         10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน และการใช้จา่ย       302 
                 งบประมาณรายจา่ยประจำปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบกรุงเทพมหานคร 
         10.3  กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ                                           
                    10.3.1  กรณีการขออนุมัติเงินประจำงวด                                              304 
                    10.3.2  กรณีการโอนงบประมาณรายจา่ยประจำปี                                   306 
                    10.3.3  กรณีการเปลี่ยนแปลง งบประมาณรายจา่ยประจำปี                        308 
                    10.3.4  กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปี                               310 
                    10.3.5  กรณีตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณรายจา่ยประจำปี              312 
  10.4 กระบวนงานย่อยการยืมเงนิสะสมกรุงเทพมหานคร                                   314 
          10.5 กระบวนงานย่อยการกันเงนิและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี งบเงินกรุงเทพมหานคร     316 
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   10.6 กระบวนงานย่อยการติดตามและรายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณรายจา่ยประจำปี   321 
                 งบกรุงเทพมหานคร 
  10.7 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี  งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 326 
         10.8 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำชีแ้จงงบประมาณรายจ่ายประจำปี  งบเงนิอุดหนุนรัฐบาล     330 
         10.9 กระบวนงานย่อยการประชุมชี้แจงการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำป ี                  332 
                งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
  10.10 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำของบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติม งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 334 
  10.11  กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการปฏิบัติ/แผนการใช้จา่ยเงิน  งบเงินอุดหนุนรัฐบาล   336 
  10.12  กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนนุรัฐบาล                    338 
     10.12.1  กรณีงบประมาณที่ตอ้งจัดสรรให้สำนักงานเขตดำเนนิการ                      
                                    (การจัดทำหลักเกณฑ์และจัดสรรงบประมาณให้สำนักงานเขต) 
   10.12.2  กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้สำนักงานเขตดำเนนิการ                     341 
                                    (การจัดสรรงบประมาณดา้นการศึกษาเพิ่มเติมให้สำนักงานเขต)  
    เนื่องจากจำนวนนักเรียนเพิ่มขึน้ 
   10.12.3  กรณีจัดสรรงบประมาณให้สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา                         344 
                                    ประถมศึกษากรุงเทพมหานครและสำนักงานคณะกรรมการ 
                                    การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ตามภารกิจการถ่ายโอนฯ) 
   10.12.4  กรณีงบประมาณที่สำนักการศึกษาเป็นผู้ดำเนนิการแทนกัน                   348 
                                    (เบิกเงินนอกงบประมาณ สำนักการศึกษา) 
   10.12.5  กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมให้ส่วนราชการ                              350 
    ในสำนักการศึกษาและสำนักการคลัง 
   10.12.6  การเบิกจ่ายงบประมาณเบิกแทนกันเงนินอกงบประมาณ  352 
    สำนักการศึกษา 
   10.12.7  การเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ                354 
  10.13  กระบวนงานย่อยการโอน/ เปลีย่นแปลงงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ         355 

  งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
  10.14  กระบวนงานย่อยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจา่ย งบเงินอุดหนุนรัฐบาล               357 
                      กรณีเงินอุดหนุนทั่วไป ที่นำฝากเงนินอกงบประมาณ สนศ. ที่ไม่สามารถเบิกได้ทันฯ 
  10.15  กระบวนงานย่อยการกันและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งบเงินอุดหนุนรัฐบาล                359 
                      กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ มีหนี้ผูกพันและไมม่ีหนี้ผูกพัน 
  10.16  กระบวนงานย่อยการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ (งบกลาง) 362 
   กรณีไม่ได้รับการพิจารณางบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
  10.17  กระบวนงานย่อยการติดตามและรายงานผลการใช้จา่ยเงิน                      364 

  งบประมาณรายจา่ยประจำปี งบเงินอุดหนุน 
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 11.  กระบวนการสำรวจความต้องการพัสดุของโรงเรียนในสงักัดกรุงเทพมหานคร                          366 
    12. กระบวนการจัดหาพสัดุและโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงาน 
           12.1  กระบวนการตรวจสอบรายการในงบประมาณ                                                   367  
           12.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวธิีประกาศเชญิชวนทั่วไป  
            12.2.1 กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)       368 
              12.2.2 กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา  373 
      อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
               12.2.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา                                 379 
          12.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวธิีคัดเลือก(มาตรา56 วรรคหนึ่ง                   385 
                     (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
         12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
                     12.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56           390 
                                วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
                     12.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56             394 
                                วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 
                     12.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56        398        

              วรรคหนึ่ง(2) (ซ) เกิน 500,000 บาทขึน้ไป) 
  13.  กระบวนงานตรวจกรองขั้นตอนการจดัหาพัสด ุ 402
             

 
        เอกสารประกอบ ก – ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                    สารบญั 
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 คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง ประกอบด้วยภารกิจและหน้าทีร่ับผิดชอบตา่ง ๆ ของกองคลัง  
โดยแบ่งหนา้ที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 3 กลุ่มงาน  และภารกิจสนับสนนุ 1 ฝ่าย  ซึ่งมีกระบวนงานและ 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานกระบวนงาน ดงันี ้

ลำดบั กระบวนงาน จำนวนขัน้ตอน 
1 กระบวนงานสารบรรณและธรุการ  
 1.1 กระบวนงานย่อยรับ-ส่ง หนังสือ 

1.2 กระบวนงานย่อยรับ-ส่ง ใบขอเบิกเงิน 
5 
3 

 1.3 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพยส์ิน 10 
 1.4 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ 9 

2 กระบวนงานการเงนิและงบประมาณและพสัด ุ  
 2.1 กระบวนงานย่อยงบประมาณ 5 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีประกาศเชญิชวนทั่วไป 

       2.2.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 2.2.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
       2.2.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีสอบราคา 
2.3 กระบวนงานย่อยการจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีคัดเลือก(มาตรา56 วรรคหนึ่ง  
      (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
2.4 กระบวนงานย่อยการจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
      2.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56 วรรคหนึ่ง  
                 (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
      2.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56 วรรคหนึ่ง 
                 (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 
      2.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56 วรรคหนึ่ง 
                (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทขึ้นไป) 

 
22 
25 
27 
20 

 
 

19 
 

17 
 

19 
 

3. กระบวนงานบรหิารงานบคุคล  
 3.1 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 4 
 3.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 5 

4 กระบวนงานการควบคมุยานพาหนะ  
 4.1 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 5 
 4.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ำมนัรถราชการ 5 
 4.3 กระบวนงานย่อยการใช้รถราชการ 4 

5 กระบวนงานทางบญัช ี  
 5.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญช ี 15 
 5.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมลูกหนี้เงินยืมใช้ในราชการ 7 

6 กระบวนงานการตรวจสอบใบสำคญั 
6.1 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินเดือนและคา่จ้างประจำ                                               
6.2 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยค่าจา้งชั่วคราว                    

 
6 
6 

 

                                                                    บทสรปุสำหรบัผูบ้รหิาร
สสารบญั 
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บทสรปุสำหรบัผู้บรหิาร (ตอ่) 
ลำดับ กระบวนงาน จำนวนขัน้ตอน 

 
6.3 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินสมทบทนุกองทุนประกันสังคม(ส่วนของนายจ้าง)                           
6.4 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยค่าอาหารทำการนอกเวลา                                                  
6.5 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยค่ารับรอง                                                                     
6.6 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพยส์ิน                                           
      (กรณีไม่เกิน 5,000 บาท ไม่เข้าระบบ e-GP) 
6.7 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินค่าวสัดุ  (กรณีไม่เกิน 5,000 บาท ไม่เข้าระบบ e-GP)            
6.8 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินค่าสาธารณูปโภค                                                                
6.9 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทน                                                               
6.10 กระบวนงานย่อยการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนาฯ(ที่พัก อาหารและเครื่องดื่ม)       
6.11 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปี                                                         
6.12 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินยืมประเภทต่าง ๆ                                                              
6.13 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินทนุสนับสนนุบุตร                                                       
6.14 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่าเลา่เรียนบุตร                                                            
6.15 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก)                                           
6.16 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน)                                              
6.17 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินชว่ยเหลือค่าทำศพ                                                     
6.18 กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ                                                           
6.19 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)           
6.20 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธคีัดเลือก                                       
        (มาตรา56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
6.21 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป                                         
        โดยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) 
6.22 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                                
        (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
6.23 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                                 
        (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 
6.24 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                                 
        (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทขึ้นไป) 

6 
6 
6 
6 
6 
 

6 
6 
6 
6 
6 
6 
6 
6 
6 
6 
6 
6 
6 
6 
 

6 
 

6 
 

6 
 

6 
 

7 ภารกจิอืน่ ๆ   

 
7.1 กระบวนงานย่อยรวบรวมรายงานการ รับ-จ่ายเงิน โครงการอาหารกลางวัน 
      และเงินบำรุงการศึกษาของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร จำนวน 437 โรงเรียน 

5 

  8 
กระบวนการรบัเงนิ 
8.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน 
8.2 กระบวนงานย่อยการรับเงิน (เงินนำฝากธนาคารและปิดบัญชีประจำวัน) 

 
5 
8 

 

                                                                    บทสรปุสำหรบัผูบ้รหิาร
สสารบญั 
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บทสรปุสำหรบัผู้บรหิาร (ตอ่) 
 

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน 
ขั้นตอน 

9 กระบวนการจา่ยเงนิ 
9.1 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (งบประมาณกรุงเทพมหานคร) 
9.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินนอกงบประมาณ) 
9.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินเดือนและค่าจา้ง) 
9.4 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ยืมเงินทดรองราชการ) 
9.5 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (โอนเงนินอกงบประมาณของสำนักการศึกษาให้หน่วยงาน) 
9.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินยืมสะสม)เงินเดือนและค่าจ้าง 
9.7 งานย่อยการจ่ายเงนิ (เงินคำ้ประกันสัญญา) 
9.8 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) 
9.9 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ประกันสังคม) 
9.10 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (การชำระเงินสมทบประจำปี)  

 
9 
7 
8 
9 
5 
4 
9 

10 
11 
12 

10 กระบวนการดา้นงบประมาณ 
10.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีและ 
        งบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติม งบกทม. 
10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการปฏิบัตงิาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
        รายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิม่เติม งบกรุงเทพมหานคร 
10.3 กระบวนงานย่อยการบรหิารงบประมาณ 
        10.3.1 (กรณีการขออนุมัติเงินประจำงวด) 
        10.3.2 (กรณีการโอนงบประมาณรายจา่ยประจำปี) 
        10.3.3 (กรณีการเปลี่ยนแปลง งบประมาณรายจ่ายประจำป)ี 
        10.3.4 (กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปี) 
        10.3.5 (กรณีตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณรายจ่ายประจำปี) 
10.4 กระบวนงานย่อยการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
10.5 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี งบเงนิ กทม. 
10.6 กระบวนงานย่อยการติดตามรายงานการใชจ้่ายงบประมาณประจำป ี
        (งบกรุงเทพมหานคร) 
10.7 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปงีบเงนิอุดหนุนรัฐบาล 
10.8 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำชี้แจงงบประมาณรายจา่ยประจำปี งบเงนิอุดหนุนรัฐบาล 
10.9 กระบวนงานย่อยการประชุมชี้แจงการพิจารณางบประมาณรายจา่ย 
        ประจำปี งบเงนิอุดหนุนรฐับาล 
10.10 กระบวนงานย่อยการจดัทำคำของบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติม งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
10.11 กระบวนงานย่อยการจดัทำแผนปฏิบตัิงาน/แผนการใชจ้่ายเงินงบเงินอุดหนนุรัฐบาล 
 

 
      
     6 

 
4 
 
 

3 
3 
3 
3 
4 
3 
3 

 

12 
3 
 

3 
3 
3 
3 

 

                                                                    บทสรปุสำหรบัผู้บรหิาร
สสารบญั 
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บทสรปุสำหรบัผู้บรหิาร (ตอ่) 
 

ลำดับ กระบวนงาน จำนวนขัน้ตอน 

 

 10.12 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
        10.12.1 กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้สำนักงานเขตดำเนินการ (การจัดทำหลักเกณฑ์ 
                      และจัดสรรณงบประมาณให้สำนักงานเขต 
 10.12.2  กรณีงบประมาณที่ตอ้งจัดสรรให้สำนักงานเขตดำเนนิการ (การจัดสรร 
                      งบประมาณด้านการศึกษาเพิ่มเติมให้สำนักงานเขต) เนื่องจาก 
                      จำนวนนักเรียนเพิ่มขึ้น 
        10.12.3  กรณีจัดสรรงบประมาณให้สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา  
                      กรุงเทพมหานครและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
                  (ตามภารกิจการถ่ายโอนฯ) 
 10.12.4  กรณีงบประมาณที่สำนักการศึกษาเปน็ผู้ดำเนินการแทนกัน 
                  (เบิกเงินมานำฝากนอกงบประมาณ สำนักการศึกษา) 
   10.12.5  ขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมให้ส่วนราชการในสำนักการศึกษาและ 
                      สำนักการคลงั 
 10.12.6  การเบิกจ่ายงบประมาณเบิกแทนกัน เงนินอกงบประมาณ สำนักการศึกษา 
    10.12.7  การเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
10.13  กระบวนงานย่อยการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปี                                
           งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
10.14  กระบวนงานย่อยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจา่ย งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณ ี
           เงินอุดหนุนทั่วไปทีน่ำฝากเงินนอกงบประมาณสำนักการศึกษา ที่ไมส่ามารถเบิกจ่ายได้ 
           ทันภายในกำหนด 
10.15  กระบวนงานย่อยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจา่ยเงนิ งบเงนิอุดหนุนรัฐบาล 
           กรณีอุดหนุนเฉพาะกิจ มีหนี้ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพนั 
10.16  กระบวนงานย่อยการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบกลาง) กรณีไมไ่ด้รับ                
           การพิจารณางบประมาณเงนิอุดหนุนรัฐบาล 
10.17  กระบวนงานย่อยการติดตามและรายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณรายจ่ายประจำ 
           งบเงินอุดหนุนรัฐบาล  
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11 กระบวนการสำรวจความตอ้งการของโรงเรยีนในสงักดั กทม. 6 

12 กระบวนการจดัหาพสัดแุละโอนครภุณัฑใ์หห้นว่ยงาน 
12.1 กระบวนการตรวจสอบรายการในงบประมาณ 
12.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีประกาศเชญิชวนทั่วไป 
       12.2.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
       12.2.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
       12.2.3 กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
12.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีคัดเลือก(มาตรา56 วรรคหนึ่ง  
        (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ))  
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                                                                    บทสรปุสำหรบัผูบ้รหิาร
สสารบญั 
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บทสรปุสำหรบัผู้บรหิาร (ตอ่) 
 

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน 
ขั้นตอน  

12.4 กระบวนงานย่อยการงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
      12.4.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56 วรรคหนึ่ง  
                    (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
      12.4.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56 วรรคหนึ่ง 
                    (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 
      12.4.3  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา56 วรรคหนึ่ง 
                    (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทขึ้นไป) 
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13 กระบวนการตรวจกรองขัน้ตอนการจดัหาพสัดขุองหนว่ยงานในสงักดัสำนกัการศกึษา 
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                                                                    บทสรปุสำหรบัผูบ้รหิาร
สสารบญั 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจดัทำคูม่อื 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลังจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นเครื่องมือในการทำงาน ซึ่งสามารถนำไปใช้ในการสอน
งาน การตรวจสอบงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิม 
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน
เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร  ลดปัญหาความซ้ำซ้อนและให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
โดยคู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง ได้จัดทำเป็นกระบวนงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานตามที่รับผิดชอบ 
ไดแ้ก่ งานธุรการ  กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบสำคัญ  กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ  และกลุ่มงานพัสดุ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองคลังนี้ ได้ดำเนินการโดยคณะทำงานการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของกองคลัง  ซึ่งมีผู้แทนจากทุกกลุ่มงานร่วมกันจัดทำเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 1.  เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถทราบถึงความ 
เชื่อมโยงของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
  2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน  รายละเอียดของการปฏิบัติงาน  รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน 
ในขั้นตอนที่สำคัญ 
 3.  เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
 4.  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  การฝึกอบรม  และเป็นเอกสารอ้างอิง 
ในการทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                              ความเปน็มาและความสำคญั 

 วตัถปุระสงค ์
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 คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลังฉบับนี้ จัดทำข้ึนโดยวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน กองคลัง 
ให้บรรลุตามมาตรฐานที่กำหนด โดยได้กำหนดขอบเขตกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของ
แต่ละกลุ่มงาน เพ่ือเป็นเครื่องมือให้บุคลากรปฏิบัติงานตามกระบวนการอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  
1.  กระบวนงานดา้นสารบรรณและธรุการ 
 1.1  กระบวนงานย่อย รับ-ส่งหนังสือ โดยเริ่มต้นจากการรับหนังสือ คัดแยกและลงทะเบียนคุมสิ้นสุดที่ 
การส่งให้กลุ่มงาน 
 1.2  กระบวนงานย่อย รับ-ส่ง ใบขอเบิก โดยเริ่มจากรับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ     
 คัดแยกใบขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมสิ้นสุดที่การส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 1.3  กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน  โดยเริ่มจากการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ 
ประจำปีการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ  การจัดทำบัญชีรายงาน  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง                 
ขออนุมัติจำหน่าย  จัดทำประกาศ  ดำเนินการจำหน่าย  จำหน่ายทรัพย์สินออกจากบัญชี  สิ้นสุดที่ส่งรายงาน 
จำหน่ายทรัพย์สิน 
 1.4  กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ  โดยเริ่มจากสำรวจหนังสือท่ีจะทำลาย  จัดทำบัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทำลาย  ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้หอจดหมายเหตุฯ 
พิจารณา  สิ้นสุดที่ดำเนินการทำลาย 

 
2.   กระบวนงานการเงนิและงบประมาณและพสัด ุ
 2.1  กระบวนงานย่อยงบประมาณ  โดยเริ่มจากรับปฏิทินงบประมาณ  จัดทำคำของบประมาณ   
ส่งคำของบประมาณ  สิ้นสุดที่ชี้แจงงบประมาณ 
      2.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  2.2.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  โดยเริ่มจากการอนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและ   กำหนดราคากลาง 
ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่
กรมบัญชีกลางกำหนด) จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-market และประกาศเชิญชวน รายงานขอซื้อขอจ้าง 
เผยแพร่ประกาศเชิญชวน ผู้ประกอบการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ต่อรองราคา รายงานผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะ การ
เสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจ
รับ  บันทึกรับทรพัย์สิน  สิ้นสุดที่รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
  2.2.2 กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) โดยเริ่มจาก
การอนุมัติแตง่ตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคา
กลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่
กรมบัญชีกลางกำหนด) จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่าง
ขอบเขตของงาน รายงานผลการพิจารณา  เผยแพร่ประกาศเชิญชวนผู้ประกอบการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ คณะกรรมการฯ พิจารณาผล ต่อรองราคา รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

                                                                                      ขอบเขต 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕64 หน้า 18 

 

 
 
      
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ 
(ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน 
สิ้นสุดที่รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก  
  2.2.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการ
กำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด) จัดทำเอกสารสอบราคาและประกาศเชิญชวน รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
สอบราคา เผยแพร่รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงาน รายงานผลการพิจารณา กำหนดวันยื่น
ซองเสนอราคาและเผยแพร่ประกาศเชิญชวน คณะกรรมการฯ พิจารณาผล ต่อรองราคา รายงานผลการจัดซื้อ 
จดัจ้าง ขออนุมตัิจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงาน
ผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน สิ้นสุดที่รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก  
 2.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคดัเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ
(ซ)) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงาน
และกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ 
เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการฯ กำหนดวันเสนอราคาและออกหนังสือเชิญชวน พิจารณาผล ต่อรอง
ราคา รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงิน
ประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็น
หนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน สิ้นสุดที่รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสาร
จดัทำใบขอเบิก  
 2.4  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  2.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)
(จ)(ฉ)(ช)) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของ
งานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ 
เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการฯ กำหนดวันเสนอราคาและออกหนังสือเชิญชวน พิจารณาผล 
ต่อรองราคา รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรร
เงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและ
รายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน สิ้นสุดที่รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก  
  2.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)
ไม่เกิน 500,000 บาท) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ
ร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯ และราคากลาง ขอเห็นชอบ   ใช้
รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ต่อรองราคา ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน สิ้นสุด
ทีร่ับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก  
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  2.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 
500,000 บาท) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่าง
ขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้
รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (แล้วแต่กรณี) ต่อรองราคา รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง   
ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจ
รับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน สิ้นสุดทีร่ับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก  

    ** ทุกชั้นตอนในการจัดซื้อจ้างจะต้องดำเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และ
ระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร (MIS) ควบคู่กัน ตามข้ันตอนของแต่ละระบบ ** 
3.  กระบวนงานบรหิารบคุคล 
 3.1 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา โดยเริ่มจาก
ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ตรวจสอบคุณสมบัติ  จัดพิมพ์ข้อมูล  สิ้นสุดที่การจัดส่งข้อมูลผู้มีสิทธิ์ 
 3.2 กระบวนงานย่อยควบคุมวันลา  โดยเริ่มต้นจากการรับเอกสารการลาจากเจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ลา 
ตรวจสอบและรับรองวันลา  เสนอหนังสือการลาให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจพิจารณา บันทึกการลา ลงทะเบียน
คุมวันลา  และนำใบลาที่ได้รับอนุญาต/ไม่ได้รับอนุญาตแจ้งผู้เกี่ยวข้อง  จัดทำรายงานสรุปวันลา และบันทึกการ
ลาส่งสำนักงานเลขานุการ  สำนักการศึกษา ทุกวันที่ 5 ของเดือนแลทุกสิ้นปีงบประมาณและสิ้นสุดที่การเก็บ
สำเนาหนังสือการลาไว้เป็นหลักฐาน 
4.  กระบวนงานการควบคมุยานพาหนะ 
    4.1 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ  โดยเริ่มต้นจากจัดทำทะเบียนและประวัติของรถ
ราชการ  ตรวจสอบดูแลรถราชการ  จัดซ่อมเม่ือชำรุดหรือบำรุงรักษา  สิ้นสุดที่การส่งซ่อม 
    4.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ  มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์  ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถ  แบบ 3 ใบบันทึกการใช้รถ    
แบบ 4  มีระยะทางถูกต้องและใช้น้ำมันตรงกันกับใบสำคัญการเบิกใช้น้ำมัน  สรุปยอดการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง    
ให้ตรงกับใบสำคัญการเบิกใช้น้ำมัน  และสิ้นสุดทีร่ายงานการใช้น้ำมันให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจรับทราบ 
    4.3 กระบวนงานย่อยใช้รถราชการ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือใบอนุญาต 
การใช้รถ (แบบ 3)  จากเจ้าหน้าทีแ่ละกลุ่มงานที่ประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ  นอกเวลาราชการ   
และนอกเขตพ้ืนที่ตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถตาม วัน เวลา และสถานที่  เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถ 
และใบอนุญาตการใช้รถแบบ 3  ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาต  และแจ้งพนักงานขับรถยนต์/ผู้รับบริการ 
รับทราบ   
5.  กระบวนการทางบัญช ี
 5.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชี  โดยเริ่มจากการตรวจสอบเอกสารรายงานการรับ-จ่ายเงิน   
การบันทึกรายการต่าง ๆ ในสมุดรายวันเงินรับ – สมุดรายวันเงินจ่าย  สมุดรายวันทั่วไป  - ใบโอนบัญชี,  จัดทำ
บัญชีย่อยรายจ่ายตามประเภทค่าใช้จ่าย – บัญชีย่อยลูกหนี้เงินยืมสะสมไปทดรองจ่าย – บัญชีย่อยลูกหนี้เงินยืม
ใช้ในราชการ – บัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร, บัญชีย่อยเงินนอกงบประมาณ – บัญชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร,  
จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการรับจากคลังกรุงเทพมหานคร – ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ – งบกลาง  
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ผ่านรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท  ปิดบัญชีทุกบัญชี  และจัดทำรายงานประจำเดือน – ประจำปี ตาม
ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ทั้งงบประมาณกรุงเทพมหานครและงบประมาณเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  รวมทั้ง
ตรวจสอบทะเบียนทรัพย์สิน ในระบบงานบัญชีทรัพย์สิน (MIS)  และทะเบียนคมุทรัพย์สิน  (แผ่นการ์ด)  ของ
ส่วนราชการต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 5.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมลูกหนี้เงินยืมใช้ในราชการ  โดยเริ่มจากการตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัต ิสัญญาการยืมเงินและเอกสารการยืมเงินใช้ในราชการ เพ่ือไปทดรองจ่ายในการเดินทางหรือปฏิบัติ
ราชการ   เช่น  ไปอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงานฯ  การควบคุมโดยลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมและติดตามเรียก   
ผู้ยืมใหช้ดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
6.  กระบวนงานการตรวจสอบใบสำคญั 
    โดยเริ่มจากการตรวจสอบฎีการายจ่ายตามงบประมาณ งบกรุงเทพมหานครทุกหมวดรายจ่าย เงินรายได้
ถอนคืน งบกลาง  เงินยืมเงินสะสม  เงินทดรองราชการ  เงินยืมใช้ในราชการ  เงินนอกงบประมาณ   
    1.การตรวจสอบฎีกาเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
    2.การตรวจสอบฎีกาค่าจ้างชั่วคราว 
    3.การตรวจสอบฎีกาค่าตอบแทน 
    4.การตรวจสอบฎีกาค่าใช้สอย 
    5.การตรวจสอบฎีกาค่าวัสดุ 
    6.การตรวจสอบฎีกาค่าสาธารณูปโภค 
    7.การตรวจสอบฎีกาค่าครุภัณฑ์ 
       8.การตรวจสอบฎีกาค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
    9.การตรวจสอบฎีการายจ่ายอื่น 
จัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนและค่าจ้าง  และจัดทำงบเดือน  พิจารณาตอบปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานและ 
อ่ืน ๆ     
7.  ภารกจิอืน่  
 7.1 กระบวนงานย่อยรวบรวมรายงานงบรับ – จ่ายเงิน  โครงการอาหารกลางวันและเงินบำรุงการศึกษาของ
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จำนวน 437 โรงเรียน  โดยเริ่มจากการตรวจสอบความถูกต้องของชื่อรายการบัญชี
ในรายงานตรวจสอบความถูกต้องของการคำนวณเลข  การจัดทำงบถูกต้องตามหลักเกณฑ์การบัญชี  และรวบรวม
รายงานงบรับ – จ่ายเงินโครงการอาหารกลางวันและเงินบำรุงการศึกษา เสนอผู้บริหารสำนักการศึกษาทราบและ
ส่งคืนสำนักงานเขตท่ีโรงเรียนสังกัด 
8.  กระบวนการรบัเงนิ 
   8.1  กระบวนงานย่อยการรับเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารการนำส่งเงินรายได้
กรุงเทพมหานคร  เงินงบประมาณส่งคืน  เงินนอกงบประมาณ  การตรวจนับตัวเงิน  การบันทึกข้อมูลการรับเงิน
ในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินรับ) การออกใบเสร็จรับเงิน   
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 8.2  กระบวนงานย่อยการรับเงิน (นำเงินฝากธนาคาร) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจนับตัวเงิน 
การจัดทำใบฝากเงินการบันทึกข้อมูลการนำฝากเงินในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินรับ)  การแยกประเภท
เงินและจัดทำรายละเอียดตัวเงิน การนำเงินฝากธนาคารพร้อมใบรับฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินคงเหลือประจำวัน  
สรุปการรับเงินประจำวัน  การบันทึกการนำฝากเงินนอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ             
การติดตามใบรับฝากเงินจากธนาคารแนบใบนำส่งเงินให้กองการเงิน  สำนักการคลัง  และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวม
หลักฐานการรับเงิน  การนำฝากเงิน  การนำส่งเงิน  ไว้เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9.  กระบวนการจา่ยเงนิ 
     9.1 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน(งบประมาณกรุงเทพมหานคร)  โดยมจีุดเริ่มต้นจาก การรับฎีกา   เบิกเงิน
จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป  การรับโอนเงินผ่านระบบคอมพิวเตอร์ MIS (การเงินจ่าย) การตรวจสอบยอดเงินโอนใน
ระบบ Krungthai Corporate Online ให้ตรงกับยอดใบโอนเงินฯ การตรวจสอบหน้าฎีกาเบิกเงินกับใบโอนเงิน            
การจัดทำเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย  การเสนอเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีอำนาจลงนาม การเตรียมจ่ายใน
คอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) การติดต่อเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน  การตรวจสอบเอกสารการขอรับเงิน  
การบันทึกข้อมูลการจ่ายเงนิในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) การจ่ายเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงินภาษ ี 
หัก ณ ทีจ่่ายให้กับเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน  สรุปการจ่ายเงินประจำวัน และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน
ไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  และส่งคนืฎีกาทีจ่่ายเงินแล้วให้กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบ
ใบสำคัญเพ่ือตรวจสอบหลังจ่ายก่อนส่งคืนส่วนราชการผู้เบิกเป็นผู้เก็บรักษาไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ 
 9.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินนอกงบประมาณ) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การรับฎีกาเบิกเงิน                     
จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป การจัดทำเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีอำนาจ               
ลงนาม  การเตรียมจ่ายในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) การติดต่อเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน  การตรวจสอบ
เอกสาร การขอรับเงิน  การบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) พร้อมออก
ใบเสร็จรบัเงินภาษหีัก ณ ที่จ่ายให้กับเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน สรุปการจ่ายเงินประจำวัน และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวม
หลักฐานการจ่ายเงินไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และส่งคืนฎีกาที่จ่ายเงินแล้วให้กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบใบสำคัญ เพ่ือตรวจสอบหลังจ่ายก่อนส่งคืนส่วนราชการผู้เบิกเป็นผู้เก็บรักษาไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ 
 9.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินเดือนและค่าจ้าง)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การรับฎีกาเบิกเงินจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป การรวบรวมใบเสร็จรับเงินสวัสดิการจากหน่วยงานต่าง ๆ  การแยกประเภทใบเสร็จรับเงินรายบุคคล 
การจัดส่งใบเสร็จรับเงินสวัสดิการให้ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อจัดทำเตรียมจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง    การตรวจสอบ
ฎีกาเบิกเงินกับใบโอนเงินจากระบบ MIS  การตรวจสอบข้อมูลเตรียมจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง   จากส่วนราชการตา่ง 
ๆ การบันทึกข้อมูลรายละเอียดสวัสดิการต่าง ๆ ลงในคอมพิวเตอร์ การจัดทำเช็ค  สั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่ง
จา่ย  การเสนอเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีอำนาจลงนาม การจัดทำเตรียมจ่ายในคอมพิวเตอร์    ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) 
การนำเช็คสั่งจ่ายและข้อมูลการจ่ายเงินรายบุคคลส่งธนาคาร การรวบรวมสวัสดิการส่งหน่วยงานต่าง ๆ การบนัทึก
ข้อมูลการจ่ายเงินในระบบคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) พร้อมออกใบเสร็จรับเงินภาษี  ณ ที่จ่าย  สรุป
การจ่ายเงินประจำวัน  และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินไว้ เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  และส่งคืนฎีกาที่จ่ายเงินแล้วให้กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบสำคัญ เพ่ือตรวจสอบหลังจ่ายก่อนส่งคืนส่วน
ราชการผู้เบิกเป็นผู้เก็บรักษาไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ 
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 9.4 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ยืมเงินทดรองราชการ)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การแจ้งเวียนให้ส่วนราชการจัดส่ง
ประมาณการการใช้จ่ายเงินฯ การจัดทำใบยืมเงินฯ ในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย)  การทำหนังสือขออนุมัติ
ยืมเงินทดรองราชการ การรับแจ้งการอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ การจัดทำใบขอเบิกเงินยืมทดรองราชการใน
คอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) การรับฎีกาเบิกเงนิจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินกับใบโอน
เงินจากระบบ MIS การจัดทำเชค็สั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คสั่งจา่ยให้ผูม้ีอำนาจลงนาม  การ
เตรียมจ่ายในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจา่ย) การบันทึกข้อมูล   การจ่ายเงินในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) การเขียนใบนำส่งเงินและนำฝากเข้าบัญชีเงินนอกงบประมาณในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินรับ) 
การออกใบเสร็จรับเงิน การบันทึกการรับ-จ่ายเงิน นอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ แจ้งเวียนส่วน
ราชการ และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมหลักฐานการจา่ยเงินเพื่อจดัทำฎีกาเบิกเงินชดใช้เงินยมืทดรองราชการ 
  9.5 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ยืมเงินสะสม) เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราวและเงินอ่ืน            ที่
เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การรับแจ้งให้ขอยืมเงินฯ จากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร หรือกอง
การเงิน สำนักการคลัง การแจ้งขอยอดประมาณการการใช้จ่ายเงินจากกลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบสำคัญ การจัดทำ
ใบขอยืมเงินสะสมฯ ในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) การทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินสะสม และสิ้นสดุที่การ
เวียนแจ้งให้ส่วนราขการทราบเพื่อจัดทำใบขอเบิกเงิน 
 9.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (โอนเงนินอกงบประมาณของสำนักการศึกษาให้หน่วยงาน) 
โดยมีจุดเร่ิมต้นจาก การรับฎีกาเบิกเงินจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป การจัดทำรายละเอียดการโอนเงินให้หน่วยงานต่าง ๆ 
การจัดทำใบแจ้งการโอนเงินและเสนอผู้มีอำนาจลงนาม  การบนัทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์พร้อมนำข้อมูล  ลงในตัวบนัทึก
ข้อมูล การจัดทำเช็คสั่งจา่ยและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คสั่งจา่ยให้ผู้มีอำนาจลงนาม การเตรียมจ่ายใน
คอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) การติดต่อให้สำนักงานเขตต่าง ๆ  รับใบแจ้งการโอนเงิน การนำเช็คสั่งจ่ายและ
ข้อมูลการโอนเงินส่งธนาคาร การบันทึกข้อมูลการจา่ยเงินในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย)  สรุปการจ่ายเงิน
ประจำวัน และสิ้นสุดที่การเกบ็รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพื่อรอการตรวจสอบ  จากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และส่งคนื
ฎีกาที่จ่ายเงินแล้วให้กลุ่มงานบญัชีและตรวจสอบใบสำคัญเพื่อตรวจสอบ   หลังจ่ายก่อนส่งคืนส่วนราชการผู้เบิกเปน็ผู้
เก็บรักษาไว้เพื่อรอการตรวจสอบ 
 9.7 กระบวนงานย่อยการจา่ยเงนิ (ตัง้ฎีกาและจา่ยเงินนอกงบประมาณ (เงนิคำ้ประกันสัญญา,เงินประกันการเสนอราคา) 
โดยมีจุดเร่ิมต้นจาก การรับเอกสารการขอคืนเงินค้ำประกันสัญญา/เงินประกันการเสนอราคาของ  ผู้รับจ้าง/ผู้ขายจาก
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป การตรวจสอบเอกสารการขอคืนเงินค้ำประกันสัญญา/เงินประกัน 
การเสนอราคา การจัดทำใบขอเบิกเงินในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจา่ย) การรับฎีกาเบิกเงินจาก     ฝา่ย
บริหารงานทั่วไป การจัดทำเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มอีำนาจลงนาม    การ
เตรียมจ่ายในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจา่ย) การติดต่อเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน  การตรวจสอบเอกสารการขอรับ
เงิน  การบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) สรุปการจ่ายเงินประจำวัน และสิ้นสดุที่การ
เก็บรวบรวมหลักฐานการจา่ยเงนิไว้เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ฎีกาที่จ่ายเงินแล้วกลุ่มงานการเงิน
และงบประมาณ เป็นผู้เก็บรักษาไว้เพื่อรอการตรวจสอบ 
 9.8 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ตั้งฎีกาและจา่ยเงินนอกงบประมาณ(ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) โดยมีจุดเร่ิมต้นจาก 
การรวบรวมใบเสร็จหัก ณ ที่จ่ายฯ ประจำเดือน การตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดใบแนบ ภงด.1 (เงินเดือน) 
การลงข้อมลูในแบบ ภงด.1, 3 และ 53 ในคอมพิวเตอร์ การจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิ การจัดทำใบขอเบิกเงินใน
คอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) การรับฎีกาเบิกเงินจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
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การจัดทำเช็คสัง่จ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสัง่จ่าย การเสนอเชค็สั่งจ่ายให้ผู้มีอำนาจลงนาม  การเตรียมจ่าย      ใน
คอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) การนำส่งเอกสารและจ่ายเช็คที่สำนักงานสรรพากรพื้นที่ การบนัทึกข้อมูลการ
จ่ายเงินในคอมพิวเตอรผ์่านระบบ MIS (การเงินจา่ย) สรุปการจา่ยเงินประจำวนั และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมหลักฐาน
การจ่ายเงินไว้เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ฎีกาที่จ่ายเงนิแล้วกลุ่มงานการเงินและงบประมาณ เปน็ผู้
เก็บรักษาไว้เพื่อรอการตรวจสอบ 
  9.9 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ตั้งฎีกาและจ่ายเงนินอกงบประมาณ(ประกันสังคม) โดยมีจดุเร่ิมต้นจาก การ
นำข้อมูลการหักเงินประกันสังคมของฎีกาจ่ายเงินค่าจา้งชั่วคราวประจำเดือน การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการ
หักเงินประกันสังคมจากฎีกาจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราวประจำเดือน การจัดทำหนังสือ    ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน การจัดทำใบ
ขอเบิกเงินในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS (การเงินจา่ย) การรับฎีกาเบิกเงิน  จากฝา่ยบริหารงานทั่วไป การจัดทำเช็คสั่ง
จ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจา่ย การเสนอเช็คสั่งจา่ยให้ผู้มีอำนาจ   ลงนาม  การเตรียมจ่ายในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ 
MIS (การเงินจ่าย) การนำส่งเอกสารและจา่ยเช็คที่สำนักงานประกันสังคมพื้นที่ การบนัทึกข้อมูลการจ่ายเงินใน
คอมพิวเตอรผ์่านระบบ MIS (การเงินจ่าย) สรุปการจา่ยเงินประจำวนั และสิ้นสดุที่การเก็บรวบรวมหลักฐานการจา่ยเงิน
ไว้เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง   ฎีกาที่จ่ายเงินแล้วกลุ่มงานการเงินและงบประมาณ เปน็ผู้เก็บรักษาไว้
เพื่อรอการตรวจสอบ 
 9.10 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (การรายงานเงนิสมทบประจำปี (ประกนัสังคม) โดยมี จุดเร่ิมต้นจาก การรับ
หนังสือแจ้งจากสำนักงานประกนัสังคม การกรอกแบบคำนวฯคา่จ้างฯตามแบบ กท 20ก การกรอกแบบแสดงเงินค่าจา้ง
ประจำปีฯ กท 20 ก เสนอผู้มีอำนาจลงนาม และสิน้สุดที่การนำส่งแบบ กท 20 ก ให้สำนักงานประกันสังคม 

 
10.  กระบวนการดา้นงบประมาณ 
 10.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบ
กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเร่ิมต้นจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร แจ้งปฏิทนิการจัดทำคำของบประมาณรายจา่ย
ประจำปี และแจง้ให้ส่วนราชการเพื่อจัดทำคำขอ ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียดคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
สรุปคำขอเพื่อนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณางบประมาณของหน่วยงาน บนัทึกคำของบประมาณในระบบ MIS 
๒ จัดทำหนังสือส่งคำของบประมาณพร้อมแบบรายงาน ง 101 – ง.113  ถึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
จัดเตรียมข้อมูลนำเข้าที่ประชุมชี้แจงงบประมาณต่อคณะอนุกรรมการฯ,  
คณะกรรมการวิสามัญฯ และสภากรุงเทพมหานคร วาระที่ 1-3 และสิ้นสุดที่เมื่อได้รับข้อบัญญัติงบประมาณจัดทำ
ข้อบัญญัติเป็นรูปเล่มให้กับส่วนราชการต่าง ๆ 
 10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม งบกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจ้งกรอบวงเงินและปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ได้รับอนุมัติ และแจ้งให้ส่วนราชการเพื่อจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปีตาม 
(แบบ สงม.1 ,สงม.2) 8 ส่วนราชการ ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลสรุปแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (แบบ สงม.1 ,สงม.2) ให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเพื่อเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร อนุมัติ
เห็นชอบ และสิ้นสุดที่แจ้ง 8 ส่วนราชการในสำนักการศึกษา 
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       10.3  กระบวนงานย่อยบริหารงบประมาณ 
   10.3.1 กรณีการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้น จัดทำขออนุมัติจัดสรร
ตามแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (แบบ สงม.1,สงม.2) 3 งวด ปีละ 3 คร้ัง หมวดค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจ่ายอ่ืน โดยบันทึกการขออนุมัติเงิน
จัดสรรลงในระบบ MIS ๒ และออกรายงานแบบ ง.301 ข.และ ง.302 ข. จัดทำหนังสือส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณหลังจากได้รับอนุมัติ               และสำเนาแจ้งส่วนราชการที่
เก่ียวข้องทราบ 
     10.3.2 กรณีการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีไปตั้งรายการใหม่ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการได้รับแจ้ง
จากส่วนราชการขอโอนเงินงบประมาณไปตั้งรายการใหม่ ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารที่ส่วนราชการเสนอขออนุมัติ
โอนงบประมาณให้ถูกต้องและครบถ้วน บันทึกการขออนุมัติโอนงบประมาณลงในระบบ MIS ๒ และออกรายงานแบบ ง.
303 ข. จัดทำหนังสือส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณหลังจากได้รับอนุมัติ 
และสำเนาแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
     10.3.3 กรณีการเปลี่ยนแปลงฯ งบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยมีจุดเร่ิมต้นจากการได้รับเอกสารจาก
ส่วนราชการกรณีโอนเปลี่ยนแปลงฯ งบประมาณรายจ่ายประจำปี ตรวจสอบเอกสารที่ส่วนราชการเสนอขออนุมัติโอน
งบประมาณให้ถูกต้องและครบถ้วน บันทึกการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณลงในระบบ MIS ๒ และออก
รายงานแบบ ง.304 ข. จัดทำหนังสือส่งปลัดกรุงเทพมหานครหรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณีตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 และสิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณหลังจากได้รับ
อนุมัติ และสำเนาแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
     10.3.4 กรณีจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปี โดยมีจุดเริม่ต้นจากการได้รับเอกสารจาก          ส่วน
ราชการกรณีจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติจัดสรรที่                    ส่วน
ราชการเสนอขออนุมัติจัดสรรให้ถูกต้องและครบถ้วน จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุด           ที่
ลงทะเบียนคุมงบประมาณหลังจากได้รับอนุมัติ และสำเนาแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
    10.3.5 กรณีการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการได้รับเอกสารจากกลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบสำคัญ กรณีตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องรายการ และวงเงินที่ขอเบิกตามหน้าฎีกา รายจ่ายตามงบประมาณ และฎีกาเบิกเงิน
อ่ืนตามรายการที่ปรากฎในข้อบัญญัติงบประมาณ และลงทะเบียนคุมงบประมาณ บันทึกการนำส่งคืนงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีในทะเบียนคุมงบประมาณ และสิ้นสุดที่ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในทะเบียน 
คุมงบประมาณกับระบบ MIS2 และรายงานผลทุกสิ้นเดือน  
 10.4 กระบวนงานย่อยการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร (เฉพาะค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และโครงการต่อเนื่อง) 
โดยมีจุดเร่ิมต้นสำนักการคลังแจ้งการขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานครและแจ้งส่วนราชการเพื่อจัดทำใบยืมเงินสะสม
กรุงเทพมหานคร ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารการขอยืมเงินสะสม และใบยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร พร้อมทำ
หนังสือขออนุมัติยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานครเสนอผู้อำนวยการสำนักการศึกษาและลงนามถึงผู้อำนวยการกองบัญชี 
สำนักการคลัง สิ้นสุดเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณลงทะเบียนคุมเงินยืมสะสม และสำเนาแจ้งส่วนราชการทราบเพื่อเบิก
จ่ายเงินต่อไป 
 10.5 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี  งบเงินกรุงเทพมหานคร โดยมี 
จุดเริ่มต้นจากรับหนังสือจากกองการเงิน สำนักการคลัง และแจ้งกำหนดเวลาการขอกันเงินและขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี
ให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ  ตรวจสอบรายการที่ขอกันเหลี่อมปี มี 2 กรณี 
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     10.5.1 กรณีก่อหนี้ผูกพัน บันทึกการกันเงินในระบบ MIS2 และพิมพ์แบบ ก. ตามรายการทีข่อกันเงิน ส่ง
ให้หัวหน้าหน่วยการคลังลงนาม  
  10.5.2 กรณีไม่ก่อหนี้ผูกพัน จัดทำหนังสือพร้อมแบบรายงานรายการที่ขออนุมัติกันเงิน  ไว้เบิกเหลื่อมปี 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้กนัเงิน บันทึกการกันเงินในระบบ MIS2 และพิมพ์แบบ ก. ตามรายการที่ขอกันเงิน ส่งให้หัวหน้าหน่วยการคลังลงนาม 
  10.5.3 รวบรวมแบบ ก. ประมวลผลพิมพ์แบบ ข. เสนอหัวหน้าหน่วยการคลังและหัวหน้าหน่วยงานลง
นาม ส่งให้กองการเงิน สำนักการคลัง สำเนาแบบ ก. และแบบ ข. ส่งให้ส่วนราชการ  

กรณีการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี 31 มีนาคม – 30 กันยายน เมื่อได้รับแจ้งจากกองการเงิน
กำหนดเวลาการขอขยายเวลาและแจ้งส่วนราชการ และตรวจสอบเอกสารรายการขอขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี 

1) กรณีก่อหนี้ผูกพัน และมีความจำเป็นต้องใช้จ่ายเงินต่อไปอีก ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายฯ ถึงสิ้น
ปีงบประมาณ พิมพ์รายละเอียดรายการขอขยายฯ เสนอหัวหน้าหน่วยการคลังลงนาม 

2) กรณียังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพันและได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายฯ ไว้ถึงสิ้นปีงบประมาณ พิมพ์
แบบ ค.สภา.กทม. เสนอหัวหน้าหน่วยการคลังและหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

เมื่อสภากรุงเทพมหานคร เห็นชอบ/อนุมัติ และสิ้นสุดเมื่อรับต้นฉบับแบบ ค.-สภา.กทม.              
จากกองการเงิน สำนักการคลัง และสำเนาให้ส่วนราชการเพื่อดำเนินการต่อไป 

3) กรณีได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี โดยได้รับความเห็นชอบจากสภา
กรุงเทพมหานครแล้ว และมีความจำเป็นต้องขยายเวลาเบิกจ่ายเงินต่อไปอีกในปีงบประมาณถัดไป 
 10.6  กระบวนงานย่อยการติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจา่ยประจำปี งบเงิน
กรุงเทพมหานคร 
    - โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับแจ้งแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณฯ ที่ปลัดกรุงเทพมหานคร
กำหนด เพื่อติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี และร้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวมตามที่ 
ก.ก.กำหนด โดยรายงานผลการดำเนินการหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจ่ายอื่น  ตามแผนการใช้จ่ายเงิน สงม.1, สงม.2 ของส่วนราชการ ติดตามผลการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี จัดทำเอกสารการประชุม ให้หัวหน้าส่วนราชการชี้แจงปัญหา อุปสรรค และสิ้นสุดที่จัดทำ
รายงานการประชุม  ผลการติดตามการใช้จ่ายเงินตามที่ผู้อำนวยการสำนักการศึกษาพิจารณาสั่งการให้ทุกส่วนราชการ
ทราบ 
   จุดเริ่มต้น รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามแผนงาน/งาน/หมวดรายจ่าย   (ราย
เดือน) โดยใช้ข้อมูลในระบบ MIS2 ส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  
  1. จัดทำรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีเงินกันและขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี จัดทำหนังสือและ
แบบรายงานผลการใช้จ่ายเงินฯ ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (รายเดือน)  
  2. รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานงบลงทุนแบบ ง.403 ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (เฉพาะ
งบเงินกรุงเทพมหานคร) จัดทำหนังสือและแบบ ง.403 ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  (รายเดือน)  
  3. รายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณประจำปสี่งสำนักงานเลขานุการ สำนักการศึกษา เพื่อรวบรวมส่ง
ผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร (รายไตรมาส) 
  4. รายงานตามความกา้วหน้าโครงการ/กิจกรรมในระบบ Digital Plans ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพือ่
รวบรวมส่งสำนักงานยทุธศาสตร์การศึกษา (รายเดือน) 
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      5. รายงานภาระหนี้สินตามโครงการของกรุงเทพมหานคร จัดทำหนังสือพร้อมแบบรายงานภาระ
หนี้สินตามโครงการของกรุงเทพมหานคร ส่งสำนักงานเศรษฐกิจการคลัง สำนักการคลัง (รายปี)  
  6. รายงานยอดเบิกจ่ายจริง หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว รายงานผ่านระบบ
สารสนเทศฯ (BIS) ส่งสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร (รายเดือน)  
  7. รายงานเงินเหลือจ่าย กรณีรายได้ไม่ เป็นไปตามเป้าหมาย จัดทำหนังสือพร้อมรายงาน              
เงินเหลือจ่ายส่งสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร (ตามหนังสือสั่งการ) 
  สิ้นสุดที่รายงานผลการดำเนินงานงบประมาณประจำปี (รายเดือน) จัดทำหนังสือพร้อมรายงานส่ง
สำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
 10.7   กระบวนงานย่อยการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับหนังสือจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครและแจ้งปฏิทินการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ และตรวจสอบ รวบรวม รายละเอียดของหน่วยงานต่าง ๆ 
จดัทำประมาณการกรอบวงเงินงบประมาณ และจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีและประมาณการ 
งบประมาณล่วงหน้า 3 ปี และ 15 ปี จำแนกตามผลผลิต/โครงการ เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร ให้ความ
เห็นชอบ และสิ้นสุดที่ ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 10.8  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุนรัฐบาล    โดยมี
จุดเริ่มต้นจากได้รับการแจ้งจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครให้หน่วยงานต่าง ๆ ส่งข้อมูลตามภาระ หน้าที่
และประเด็นคำถามท่ีคาดว่าจะถูกซักถาม และรวบรวมพิจารณากลั่นกรองข้อมูล และจัดทำข้อมูลประกอบคำ
ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี และสิ้นสุดทีจ่ัดทำเป็นรูปเล่มส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครและ
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 10.9  กระบวนงานย่อยการประชุมชี้แจงการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุนรัฐบาล โดยมี
จุดเริ่มต้นจากเริ่มได้รับการประสาน หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุมชี้แจงการพิจารณา
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีจาก สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร จัดทำหนังสือส่งร่างพระราชบัญญัติฯ และสิ้นสุดที่แจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 
ตามวาระและกำหนดการประชุม 
 10.10 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับแจ้งจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครให้จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ และตรวจสอบ รวบรวม รายละเอียดคำขอเพ่ิมเติมของหน่วยงานต่าง ๆ  และสิ้นสุด  
ทีจ่ดัทำคำของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 10.11 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงิน งบเงินอุดหนุนรัฐบาล โดยมี
จดุเริ่มต้นจากไดแ้จ้งกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ได้รับอนุมัติให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ  
และตรวจสอบ รวบรวมข้อมูล จัดทำแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เป็นรายไตรมาสส่งสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร เมื่อได้รับอนุมัติแผนฯ และสิ้นสุดที่แจ้งการอนุมัติแผนฯ  
ทีผ่่านการพิจารณาจากสำนักงบประมาณ สำนักนายกรัฐมนตรีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ เพื่อประกอบการ 
เบิกจ่ายเงิน 
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 10.12 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงนิอุดหนนุรัฐบาล 
     10.12.1 กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้สำนักงานเขตดำเนินการ (การจัดทำหลักเกณฑ์ และจัดสรร
งบประมาณให้สำนักงานเขต)  โดยมีจุดเร่ิมต้นจากได้รบัหนังสือแจ้งการอนุมัติเงินประจำงวด จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร จัดทำหลักเกณฑ์แนวทางใช้จา่ยงบประมาณรายจ่ายดา้นการศึกษา รายละเอียดการจัดสรรและบัญชี
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายด้านการศึกษา  และจัดทำหนังสือขออนุมัติหลักเกณฑ์ฯ  และการจัดสรรพร้อมทั้งขออนุมัติให้  
50 สำนักงานเขต เบิกจ่ายเงนิอุดหนุนทั่วไป  เพื่อนำฝากเป็นเงินนอกงบประมาณของสำนักงานเขตเสนอต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  เมื่อได้รับการอนุมัติเวียนแจ้งการอนุมัติ ให้ 50 สำนักงานเขต ถือปฏิบัติ และดำเนนิการเบิกจ่ายเงิน
นอกงบประมาณไปที่กองตรวจจ่ายสำนักการคลัง  และแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ และสิน้สุดทีล่งทะเบียนคุม
การจัดสรรงบประมาณดา้นการศึกษา 
     10.12.2 กรณีงบประมาณทีต่้องจัดสรรให้สำนักงานเขตดำเนินการ (การจัดสรรงบประมาณด้าน
การศึกษาเพิ่มเติมให้สำนักงานเขต) เนื่องจากจำนวนนักเรียนเพิ่มขึ้น โดยมีจุดเร่ิมต้นจากได้รับหนังสือขอจัดสรร
งบประมาณเพิ่มเติมจากสำนักงานเขต ตรวจสอบรายการค่าใชจ้่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แนวทางฯ ตรวจสอบยอดเงิน
คงเหลือในทะเบียนคุมงบประมาณฯ  จัดทำรายละเอียดงบประมาณคงเหลือ บัญชีจัดสรรฯ และจัดทำหนงัสือขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมเสนอต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และแจ้งการอนุมัติจัดสรรให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
ทราบ และสิ้นสุดทีล่งทะเบียนคมุการจัดสรรงบประมาณดา้นการศึกษา 
    10.12.3 กรณีจัดสรรงบประมาณให้สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา  กรุงเทพมหานคร และ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ตามภารกิจถ่ายโอนฯ) โดยมีจุดเร่ิมต้นจากได้รับหนังสือ                  
แจ้งการอนุมัติเงินประจำงวด จากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดทำหนังสือถึง   สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อแจ้งการอนุมัติเงินประจำ
งวดและขอจำนวนนักเรียนของปีการศึกษาที่ผา่นมา และจัดทำบัญชีจัดสรร พร้อมทั้งจัดทำหนงัสืออนุมัติจัดสรรและ
เบิกจ่ายเป็นกรณีพิเศษเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักการคลัง เม่ือได้รับแจ้งการอนุมัติจดัสรรและเบิกจ่ายจากสำนักการคลัง 
จัดทำหนังสือถึงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานเพื่อแจ้งการจัดสรรและขอใบรับมอบอำนาจการรับเงนิ และสิ้นสุดที่ส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองคลัง 
ดำเนินการวางฎีกาเบิกจา่ยเงินต่อไป 
    10.12.4 กรณีงบประมาณทีส่ำนักการศึกษาเป็นผูด้ำเนนิการแทนกัน (เบิกเงินมานำฝากเงนินอก
งบประมาณ  สำนักการศึกษา) โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติเงินประจำงวดจากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  ตรวจสอบรายการงบประมาณที่สำนักการศึกษาได้รับ และจัดทำหนังสือแจ้งฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กอง
คลัง ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายและวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีเงินนอกงบประมาณ สำนัก
การศึกษา และแจ้งให้ส่วนราชการในสำนักการศึกษาทราบและดำเนินการ  ในส่วนที่เก่ียวข้อง และสิ้นสุด ทีล่งทะเบียน
คุม การเบิก – จ่าย เงินนอกงบประมาณ สำนักการศึกษา 
     10.12.5 กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเตมิให้ส่วนราชการในสำนักการศึกษาและ 
สำนักการคลงั โดยมีจุดเร่ิมต้นจากได้รับหนังสือขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมจากหน่วยงานต่าง ๆ ตรวจสอบ
รายละเอียด เอกสารประกอบ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีเพิ่มเติม และรายละเอียดประกอบ ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
และเมื่อได้รับการอนุมัติจดัสรรแจ้งให้หน่วยงานตา่ง ๆ ดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง และสิ้นสดุที่ลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
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   10.12.6 กรณีการเบิกจ่ายงบประมาณเบิกแทนกัน เงินนอกงบประมาณ สำนักการศึกษา   โดยมี
จุดเร่ิมต้นจากได้รับฎีกาจากกลุม่งานบัญชีและตรวจสอบใบสำคัญ ตรวจสอบความถูกต้อง รายการ และวงเงินที่ขอเบิก
ตามฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ จากส่วนราชการตา่ง ๆ ในสำนักการศึกษา และลงทะเบียนคุมงบประมาณ ส่วน
ราชการส่งคนืเงินเหลือจ่าย บันทึกการนำสง่คืนเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีในทะเบียนคุมงบประมาณ  และสิ้นสุดที่
เมื่อสิ้นปีงบประมาณตรวจสอบงบประมาณคงเหลือและสรปุยอดคงเหลือให้ตรงกับงานบัญชี งานการเงิน และแจง้ส่วน
ราชการให้ส่งคืนเงินเพื่อนำส่งเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร และจัดทำแบบรายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาล และเงินงบประมาณเบิกแทนกัน ประเภทเงนิอุดหนุนทั่วไป สง่ให้สำนักการคลงั 
    10.12.7 กรณีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงนิอุดหนุนเฉพาะกิจ โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับฎกีาจากกลุ่ม
งานบัญชีและตรวจสอบใบสำคญั ตรวจสอบความถูกต้อง รายการ และวงเงินที่ขอเบิกตาม ใบขอเบิกเงินอุดหนุนรฐับาล 
จากส่วนราชการตา่ง ๆ  ในสำนกัการศึกษา และสิน้สุดทีล่งทะเบียนคุมงบประมาณ 

   10.13 กระบวนงานย่อย การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ                  
งบเงินอุดหนุนรฐับาล โดยมีจดุเร่ิมต้นจากการได้รบัแจ้งจากสำนักงานเขตขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม ตรวจสอบยอด
งบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ 50 สำนักงานเขต กรณีไม่ได้รบัการพิจารณางบประมาณหรืองบประมาณไม่เพียงพอ จัดสรร
ตามหลักเกณฑ์ฯ ตรวจสอบรายการที่มีงบประมาณคงเหลือ และจัดทำรายละเอียดยอดเงินงบประมาณคงเหลือ
ประกอบการจัดทำหนังสือขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปี และจัดทำแบบขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (ง.241) ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เมื่อได้รับอนุมัติแจ้งให้ส่วนราชการต่าง ๆ ดำเนินการในสว่นที่
เก่ียวข้อง และสิ้นสุดทีล่งทะเบียนคุมงบประมาณ 
            10.14 กระบวนงานย่อยกันเงินและขยายเวลาเบิกจา่ย  งบเงนิอุดหนุนรัฐบาล  กรณีเงินอุดหนุนทั่วไปที่
นำฝากเป็นเงนินอกงบประมาณ  สำนักการศึกษา ที่ไมส่ามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในกำหนด  โดยมีจุดเร่ิมต้นจากได้รบั
หนังสือจากส่วนราชการในสำนกัการศึกษา ขอขยายเวลาเบิกจา่ยเงินนอกงบประมาณ 
(รายการที่เกิน 2 ปีงบประมาณ) ตรวจสอบรายการ ยอดงบประมาณ เหตุผลความจำเปน็และเอกสารประกอบ 
จัดทำรายละเอียดการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินอุดหนนุทั่วไป และจัดทำหนังสือขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักการคลัง  เมื่อได้รับอนุมัติแจ้งให้ส่วนราชการในสำนักการศึกษาทราบและดำเนินการ                ใน
ส่วนที่เก่ียวข้อง และสิน้สุดที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
            10.15 กระบวนงานย่อยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งบเงินอุดหนนุรัฐบาล  กรณีเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ มีหนี้ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพัน โดยมีจุดเร่ิมต้นจากไดร้ับหนังสือจากสำนักการคลงัแจง้หลักเกณฑ์การกันเงิน
และขยายเวลาเบิกจ่ายของกรมบัญชีกลางและแจ้งกำหนดการขอ  กันเงินและขอขยายเวลาเบกิจ่ายเงิน จัดทำหนังสือ
แจ้งส่วนราชการในสำนักการศึกษา  ดำเนนิการตรวจสอบรายการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทนัภายในกำหนด จัดทำแบบ
สรุปรายการที่ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน   (แบบ อ.ข.3)  แบบแจ้งรายละเอียดการขยายเวลาเบกิจ่ายเงิน กรณีมีหนี้
ผูกพัน (แบบ อ.ข.1) กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน (แบบ อ.ข.2)  และแบบขอกนัเงินงบประมาณประจำปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (แบบ 
อ.ก.1) กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน (แบบ อ.ก.2) และจัดทำหนังสือขอกันเงินและขยายเวลาเบิกจา่ยเงนิเสนอผู้อำนวยการสำนัก
การคลัง พรอ้มทั้งบันทึกข้อมูลการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน กรณีมีหนี้ผูกพัน และไม่มหีนี้ผูกพันลงในระบบ MIS 
2 เมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติให้กันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินจากสำนักการคลัง เมื่อได้รับอนุมัติแจ้งให้ส่วน
ราชการในสำนักการศึกษาทราบและดำเนินการในส่วน  ที่เกี่ยวขอ้ง สิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณ และหาก
ไม่ได้รับการอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินฯ 
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 10.16 กระบวนงานย่อย การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ (งบกลาง) กรณีไม่ได้รับการ
พิจารณางบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล โดยมจีุดเร่ิมต้นจากตรวจสอบรายการงบประมาณตามคำขอตั้งงบประมาณ 
ที่ไม่ได้รบัการพิจารณางบประมาณจาก พระราชบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจำปี จัดทำหนงัสือแจ้งหน่วยงานตา่ง ๆ 
ให้ส่งข้อมูลเพื่อใช้ประกอบการจัดทำรายละเอียดบัญชีจัดสรรฯ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ จัดทำ
หนังสือและบญัชีจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปี (งบกลาง) เมื่อได้รับ 
การอนุมัติจัดสรรฯ แจ้งให้หน่วยงานตา่ง ๆ ทราบและดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง และสิ้นสุดที่ลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 

 10.17 กระบวนงานย่อยการติดตามรายงานการใช้จา่ยงบประมาณรายจา่ยประจำปี (งบเงนิอุดหนนุรัฐบาล)  โดยมี
จุดเร่ิมต้นจากได้รับหนังสือจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครให้ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจา่ย
ประจำปี และได้รับหนงัสือจากสำนักการคลงัให้รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแจ้งให้สว่นราชการต่าง ๆ ทราบ 
จัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณส่งให้สำนักการคลงั สิ้นสดุที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

 
11. กระบวนการสำรวจความตอ้งการพสัดขุองโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร  
 โดยเร่ิมจากจัดทำหนงัสือสำรวจความตอ้งการของโรงเรียน รับและรวบรวมเอกสาร บนัทึกข้อมูล จัดทำบัญชจีัดสรร 
สำรวจราคา และสิน้สุดที่การจัดทำรายงาน แบบ ง.108 ส่งกลุม่งานงบประมาณเพื่อขอจัดสรรงบประมาณ 

 
12. กระบวนการจดัหาพสัดแุละโอนครุภณัฑใ์ห้หน่วยงาน ดงันี ้
 12.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบรายการในงบประมาณ โดยเร่ิมจาก ตรวจสอบรายการตามข้อบัญญัติ
งบประมาณ จัดทำแผนการดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง และแผนการใช้จ่ายเงนิ ส่งกลุ่มงานงบประมาณสิ้นสุดที่การจัดทำ
แผนและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ตามวิธีการที่พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 กำหนด 
   12.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีประกาศเชญิชวนทั่วไป 
               12.2.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) โดยเร่ิมจาก การอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียด
ฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใชร้ายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง  (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) จัดทำเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธี e-market และประกาศเชิญชวน รายงานขอซื้อขอจ้าง เผยแพร่ประกาศ   เชิญชวน ผู้ประกอบการเสนอราคาผา่น
ระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ ต่อรองราคา รายงานผลการ จัดซื้อจดัจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผูช้นะ  
การเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจา้ง/สญัญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผล         การ
ตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน  รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพยส์ินให้ผู้ทีไ่ด้รบั
จัดสรร 
       12.2.2 กระบวนงานย่อยการจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยเร่ิมจากการ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง 
ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบญัชีกลาง
กำหนด) จัดทำเอกสารซือ้หรือจ้างด้วยวิธี  e-bidding รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง 
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คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ ร่าง
ขอบเขตของงาน รายงานผลการพิจารณา เผยแพร่ประกาศเชิญชวน ผู้ประกอบการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ คณะกรรมการฯ พิจารณาผล ต่อรองราคา รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรบั บันทึกรับทรัพย์สิน        
รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้รับจัดสรร 
       12.2.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการ
กำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่ 
กรมบัญชีกลางกำหนด) จัดทำเอกสารสอบราคาและประกาศเชิญชวน รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคา เผยแพร่รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงาน รายงานผลการพิจารณา 
กำหนดวันยื่นซองเสนอราคาและเผยแพร่ประกาศเชิญชวน คณะกรรมการฯ พิจารณาผล ต่อรองราคา รายงาน
ผลการจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับ
และรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก สิ้นสุดที่
การบันทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้รับจัดสรร 
 12.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)
และ(ซ)) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของ
งานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคา
กลาง (ตามวงเงินทีก่รมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง  โดยวิธี
คัดเลือก คณะกรรมการฯ กำหนดวันเสนอราคาและออกหนังสือเชิญชวน พิจารณาผล ต่อรองราคา รายงานผล
การจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและ
รายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก สิ้นสุดที่การ
บันทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้รับจัดสรร 
 12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
         12.4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)
(จ)(ฉ)(ช)) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของ
งานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ เผยแพร่
ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการฯ กำหนดวันเสนอราคาและออกหนังสือเชิญชวน พิจารณาผล ต่อรองราคา 
รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจ
รบั บันทึกรับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำ  ใบขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพย์สิน
ให้ผู้ที่ได้รับจัดสรร 
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    12.4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)
ไมเ่กิน 500,000 บาท) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ
รา่งขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้
รายละเอียดฯ เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต่อรองราคา ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับ 
ทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก สิ้นสุดที่การบันทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้ได้รับ
จัดสรร 
  12.4.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 
500,000 บาท) โดยเริ่มจากการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่าง
ขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดรายละเอียดฯและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯ 
เผยแพร่ราคากลาง (ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด) รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (แล้วแต่กรณี) ต่อรองราคา รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ขอ
จัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง เป็นหนังสือ ตรวจรับ
และรายงานผลการตรวจรับ บันทึกรับทรัพย์สิน รับเอกสารแจ้งหนี้และรวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
สิ้นสุดที่การบนัทึกโอนทรัพย์สินให้ผู้ที่ได้ได้รับจัดสรร 

    ** ทุกชั้นตอนในการจัดซื้อจ้างจะต้องดำเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และ
ระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร (MIS) ควบคู่กัน ตามข้ันตอนของแต่ละระบบ ** 

 
13  กระบวนการตรวจกรองขั้นตอนการจดัหาพสัดุของหนว่ยงานในสงักดัสำนกัการศกึษา             
       โดยเริ่มจากรับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการต่างๆ ในสังกัดสำนักการศึกษา ที่ผู้บริหาร  สั่งการ 
ให้ตรวจกรอง ตรวจขัน้ตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และสิ้นสุดที่เสนอเอกสารทั้งหมดที่ตรวจกรองต่อผู้อำนวยการกองคลังลงนามเพ่ือ
รายงานหัวหน้าส่วนราชการผู้รับตรวจหรือผู้บริหารต่อไป 
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1.กระบวนงานสารบรรณและธรุการ 
   1.1 กระบวนงานยอ่ยการรบั-สง่หนงัสอื 
   1.2 กระบวนงานยอ่ยการรบั-สง่ใบขอเบกิ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ส่วนราชการส่วนกลาง องค์กรเอกชน ประชาชนทั่วไป 

 
ความรวดเร็ว ถูกต้อง และการรับบริการด้านการบริหาร
เอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเตมิ 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณ 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 

 

 
 
1.3 กระบวนงานยอ่ยการจำหนา่ยทรัพยส์นิ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
จำหน่ายทรัพย์สินที่เสื่อมสภาพตามปีงบประมาณ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 

การจำหน่ายทรัพย์สินที่
เสื่อมสภาพ 
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1.4 กระบวนงานยอ่ยการทำลายหนงัสอื 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
ทำลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา 
หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-หนังสือกองกลางที่ กท 0403/ 
754  ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2526 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการทำลาย
เอกสาร 

ทำลายหนังสือ/เอกสารที่ครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมดความ
จำเป็นในการใช้งานได้ครบถ้วน 
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 

 
2.กระบวนงานการเงนิ งบประมาณ และพสัด ุ
   2.1 กระบวนงานยอ่ยงบประมาณ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
มีงบประมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของ 
หน่วยงาน 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ.2533 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ได้รับอนุมัติงบประมาณตาม
ความต้องการอย่างเพียงพอต่อ
การปฏิบัติงาน และการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
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      2.2 กระบวนงานยอ่ยการจัดซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป 
          2.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จัดจา้งโดยวธิตีลาดอเิล็กทรอนิกส ์(e-market) 
          2.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิีประกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส ์(e-bidding) 
          2.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา 
     2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก(มาตรา56 วรรคหนึง่  
           (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
     2.4 กระบวนการงานยอ่ยจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
           2.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา56  
                    วรรคหนึง่  (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
           2.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา56  
                    วรรคหนึง่  (2) (ข) และ (ซ) ไมเ่กนิ 500,000 บาท) 
            2.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา56  

                 วรรคหนึง่ (2) (ซ) เกนิ 500,000 บาทขึน้ไป 
 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ 
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

การจัดหาพัสดุทีม่ีคุณภาพกระบวน 
การจัดหามคีวามโปร่งใสรวดเร็ว- 
คุ้มค่า ตอบสนองต่อความต้องการ 
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจของ 
หน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 
ภายใต้เงินงบประมาณที่จำกัด 
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3. กระบวนงานบรหิารงานบคุคล 
   3.1 กระบวนงานยอ่ยการขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณแ์ละเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
ผู้บริหารและเจา้หน้าที่ในหน่วยงาน 

 
ได้รับการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ให้  เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 
ในรอบระยะเวลาการดำเนินการในแต่ละปี 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 
-ระเบียบสำนักนายรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติยิ่งมงกฎุไทย (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 

ผู้รับบริการได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เมื่อมี 
คุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 

 

 
   3.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคุมวนัลา 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
การดำเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตาม 
ระเบียบ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 
 

ข้อมูลการลาของเจ้าหน้าที่ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
และตรวจสอบได้ 
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4. กระบวนงานการควบคมุยานพาหนะ 
   4.1 กระบวนงานยอ่ยการควบคุมดแูลการใชร้ถราชการ 
   4.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคุมดแูลการใชน้้ำมนัรถราชการ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณ 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 

 

 

   4.3 กระบวนงานยอ่ยการใชร้ถราชการ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ. 2542 
 

การบริการตอบสนองต่อความ
ต้องการของเจ้าหน้าที่ บรรลุต่อ
ภารกิจของหน่วยงานและประสบ
ผลสำเร็จเสร็จทันเวลาที่กำหนด  
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
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5. กระบวนงานทางบัญช ี
    5.1 กระบวนงานยอ่ยการจัดทำบัญช ี
    5.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคุมลกูหนีเ้งนิยืมใชใ้นราชการ 
    

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
กองบัญชี  สำนักการคลัง 

รายงานการเงินประจำปีงบประมาณ ของสำนัก
การศึกษา มีความถูกต้อง เสร็จภายในกำหนด 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
-คู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบคอมพิวเตอร์ตาม
โครงการ MIS 2) 

รายงานการเงินประจำปี 
ของสำนักการศึกษา ถูกต้อง 
และสำเร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 

 

6.กระบวนงานการตรวจสอบใบสำคัญ 
    

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
ส่วนราชการในสังกัด สนศ. 

 
ใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบที่ได้ดำเนินการจัดทำ 
ผ่านการอนุมัติเป็นฎีกาเบิกเงิน และผู้รับเงินตามหน้า
ฎีกาได้รับเงิน 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ 
การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
-พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
พ.ศ.2541 

ฎีกาเบิกเงินสามารถจ่ายเงิน 
ได้ภายในเวลาที่กำหนด 
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7. ภารกจิอืน่ 
   7.1 กระบวนงานยอ่ยรวบรวมรายงานการ รบั-จา่ยเงนิ โครงการอาหารกลางวนัและเงนิบำรงุการศกึษา 
         ของโรงเรียนสงักดักรงุเทพมหานคร จำนวน 437 โรงเรยีน 

   ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
-โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
งบรบั-จ่าย เงินโครงการอาหารกลางวันและเงินบำรุง
การศึกษาของโรงเรียนในสังกัด กทม. แล้วเสร็จตาม
ระเบียบกำหนด 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียน 
พ.ศ.2523  และคำสั่ง กทม. 
ที่ 3493/58  เร่ือง กำหนดวิธีการ
ควบคุมการเงิน การเบิกจ่ายเงนิ 
และการเก็บรักษาเงิน โครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียน 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
เงินบำรุงการศึกษา พ.ศ.2555 

  

8.กระบวนการรับเงนิ 
    8.1 กระบวนงานยอ่ยการรบัเงนิ 
    8.2 กระบวนงานยอ่ยการรบัเงนิ (นำเงนิฝากธนาคารและปดิบัญชปีระจำวนั) 

   ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
-ประชาชน 
-ส่วนราชการในสังกัด สนศ. 

 
ประชาชน ส่วนราชการในสำนักการศึกษา ได้รับ 
หลักฐานการรับเงิน 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย   
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
พ.ศ.2533 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.2560 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2555 

-จำนวนเงินครบถ้วน 
-มีหลักฐานการรับเงินและ 
นำฝากธนาคารถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ 
-การดำเนินการเปน็ไปด้วยความ
รวดเร็ว 
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9. กระบวนการจา่ยเงนิ 
   9.1  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (งบประมาณกรงุเทพมหานคร) 
   9.2  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (เงนินอกงบประมาณ) 
   9.3  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (เงินเดือนและคา่จา้ง) 
   9.4  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (เงนิคา่รกัษาพยาบาล ค่าเลา่เรยีนบตุร) 
   9.5  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (โอนเงนินอกงบประมาณของสำนกัการศกึษาใหห้นว่ยงาน) 
   9.6  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (ตัง้ฎกีานอกงบประมาณ)                                                                                                               

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
-ส่วนราชการในสังกัด สนศ. 
-กองการเงิน สำนักการคลัง 

 
ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกฎีกา จ่ายเงินเสร็จสิ้นอย่างรวดเร็ว 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย   
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
พ.ศ.2533 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.
2560 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2555 

-เช็คสั่งจ่ายถูกต้องครบถ้วน 
-หลักฐานการขอรับเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน 
-หลักฐานการจ่ายเงินถูกต้อง 
ครบถว้น 
-การดำเนินการเป็นไปด้วย 
ความรวดเร็ว 

 

10. กระบวนการดา้นงบประมาณ 
     10.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำป ีและงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเตมิ  
              งบกทม. 
     10.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำแผนการปฏบิตังิาน แผนการใชจ้า่ยเงนิงบประมาณรายจา่ยประจำป ี
             และงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ  
     10.3 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณ       
              10.3.1 กรณีการขออนุมัติเงินประจำงวด 
               10.3.2 กรณีการโอนงบประมาณรายจา่ยประจำป ี
              10.3.3 กรณีการเปลี่ยนแปลง งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
              10.3.4 กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปี 
              10.3.5 กรณีตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
 10.4 กระบวนงานยอ่ยการยมืเงนิสะสมกรงุเทพมหานคร 
10.5 กระบวนงานยอ่ยการกนัเงนิและการขยายเวลาเบกิเหลือ่มป ีงบเงนิ กทม. 
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10.6 กระบวนงานยอ่ยการตดิตามรายงานการใชจ้า่ยงบประมาณประจำป ี
        (งบกรงุเทพมหานครและงบเงนิอดุหนนุรฐับาล) 
10.7 กระบวนงานยอ่ยการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบ กทม. และงบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
10.8 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำปงีบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
10.9 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยประจำปี งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
10.10 กระบวนงานยอ่ยการประชมุชีแ้จงการพจิารณางบประมาณรายจา่ยประจำปี  
          งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
10.11 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำของบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิงบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
10.12 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำแผนปฏบิตังิาน/แผนการใชจ้า่ยเงนิ งบประมาณรายจา่ยประจำป ี 
          งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
10.13 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
          10.13.1  กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้สำนักงานเขตดำเนินการ 
                        (การจัดทำหลักเกณฑ์และจัดสรรงบประมาณให้สำนักงานเขต) 
          10.13.2  กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้สำนักงานเขตดำเนินการ 
                        (การจัดสรรงบประมาณดา้นการศึกษาเพิ่มเติมให้สำนักงานเขต) 
          10.13.3  กรณีจัดสรรงบประมาณให้สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
                        และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ตามภารกิจการถ่ายโอนฯ) 
          10.13.4  กรณีงบประมาณทีส่ำนักการศึกษาเป็นผู้ดำเนินการแทนกัน 
                        (เบิกเงินนอกงบประมาณ สำนักการศึกษา) 
          10.13.5  กรณีขอจดัสรรงบประมาณเพิ่มเติมให้ส่วนราชการในสำนักการศึกษาและสำนักการคลงั 
          10.13.6  การเบิกจ่ายงบประมาณเบิกแทนกัน เงินนอกงบประมาณสำนักการศึกษา 
          10.13.7  การเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนนุเฉพาะกิจ 
10.14 กระบวนงานยอ่ยการโอน เปลีย่นแปลงงบประมาณรายจา่ยประจำปี งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
10.15 กระบวนงานยอ่ยการกนัเงนิและขยายเวลาเบกิจา่ย งบเงนิอดุหนนุรฐับาล กรณเีงนิอดุหนนุทัว่ไป 
          ทีน่ำฝากเงนินอกงบประมาณสำนกัการศกึษาทีไ่มส่ามารถเบกิจา่ยไดท้นัภายในกำหนด 
10.16 กระบวนงานยอ่ยการกนัเงนิและขยายเวลาเบกิจา่ยเงนิ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล กรณีอดุหนนุ 
          เฉพาะกจิ มีหนีผ้กูพนัและไมม่หีนีผ้กูพนั 

   ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับรกิาร 
-ผู้บริหาร 
-สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
-สำนักการคลงั 
-สำนักงบประมาณ สำนักนายกรัฐมนตรี 

 
ความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตามกฎหมาย  
ข้อบังคับ ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

  
 

                                                                                กรอบแนวคดิ 
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10. กระบวนการด้านงบประมาณ  (ตอ่) 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2533 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2536 

  

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
พ.ศ.2533  แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที ่2) พ.ศ.2536  
-หนังสือสั่งการ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ      พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวง การคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ       พ.ศ.
2560 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม         พ.ศ.2541 
และคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  
เรื่อง  หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม
สัมมนาศึกษาดูงาน  
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้
ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษาดูงาน 
ฝึกอบรมและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ.2549 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของ
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2544 
-พ.ร.บ. วธิีการงบประมาณ       พ.ศ.2502 
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2503  แก้ไข
เพ่ิมเติม   
(ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2511  แก้ไข 
เพ่ิมเติม  โดยประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 
203 พ.ศ.2515 

  

                                                                                กรอบแนวคดิ 
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10. กระบวนการด้านงบประมาณ  (ตอ่) 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2517  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ.2534  แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2543 
-ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2551
แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 3)        
พ.ศ.2552  แก้ไขเพ่ิมเติม       
(ฉบับที ่4) พ.ศ.2554 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
เงินอุดหนุนฯ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 
-พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
-แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
ในการสนับสนุนการศึกษาแก่
นักเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
-แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลและ
เงินงบประมาณเบิกแทนกัน งบเงิน 
อุดหนุนและงบกลางประเภทเงิน
อุดหนุนทั่วไป 
 

  

 
 
 
 

                                                                                กรอบแนวคดิ 
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11.กระบวนการสำรวจความตอ้งการของโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร 
 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
-ผู้บริหาร 

 
-ถูกต้องโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
-ถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
-จัดหาและเบิกจ่ายได้ภายในปีงบประมาณท่ีได้รับ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

-ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.2560 
-หนังสือเวียน ประกาศ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส  
ตรวจสอบได้ 

 

 
12. กระบวนการจัดหาพสัดแุละโอนครภุณัฑใ์หห้นว่ยงาน 
      12.1 กระบวนการตรวจสอบรายการในงบประมาณ 
      12.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป 
          12.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนกิส ์(e-market) 
          12.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิีประกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส ์(e-bidding) 
          12.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา 
     12.3 กระบวนงานยอ่ยการจัดซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก(มาตรา56 วรรคหนึง่  
           (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
     12.4 กระบวนการงานยอ่ยจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
           12.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา56  
                    วรรคหนึง่  (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
           12.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา56  
                    วรรคหนึง่  (2) (ข) และ (ซ) ไมเ่กนิ 500,000 บาท) 
            12.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจัดซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา56  

                 วรรคหนึง่ (2) (ซ) เกนิ 500,000 บาทขึ้นไปขึน้ไป 
 
 

                                                                                กรอบแนวคดิ 
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12. กระบวนการจัดหาพสัดแุละโอนครภุณัฑใ์หห้นว่ยงาน (ตอ่) 
 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
-ผู้บริหาร 

 
-ถูกต้องโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
-ถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
-จัดหาและเบิกจ่ายได้ภายในปีงบประมาณท่ีได้รับ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

-ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ       
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-หนังสือเวียน ประกาศ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส  
ตรวจสอบได้ 

 

 
13. กระบวนงานตรวจกรองขั้นตอนการจดัหาพสัดุของหนว่ยงานในสงักดัสำนกัการศกึษา 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
-ผู้บริหาร 

 
-ถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

-ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ    จัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ       พ.ศ.2560 
 
 
 
 

ถูกต้อง รวดเร็ว  โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

                                                                                กรอบแนวคดิ 
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กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนดทีส่ำคัญ 

1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
    1.1 กระบวนงานการรับ-ส่ง 
          หนังสือและใบขอเบิกเงิน 
    1.2 กระบวนการจำหน่ายทรัพย์สิน     
    1.3 กระบวนงานการทำลาย 
          หนังสือ 
 

 
-การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกำหนด 
-ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

 
-ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกำหนด 
-ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

2. กระบวนงานการเงิน งบประมาณ
และพัสดุ 
    2.1 กระบวนงานงบประมาณ 
    2.2 กระบวนงานการจัดซื้อ - จัดจ้าง 

การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกำหนด 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 

3. กระบวนงานบริหารงานบุคคล 
    3.1 กระบวนงานการขอ 
          พระราชทานเครื่องราช 
          อิสริยาภรณ์     
     
    3.2 กระบวนงานการควบคุม 
          วันลา 

 
-มีการตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ขอกับลำดับชั้นของเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ให้มีความถูกต้องตรงกัน 
-จัดทำข้อมูลการลา จำแนกประเภท
การลาได้ถูกต้อง และสามารถ
ตรวจสอบหรือขอดูข้อมูลการลาได้ 
-จัดทำสรุปรายงานการลาได้ถูกต้อง
และรวดเร็ว 
 

 
-ร้อยละ 100 ของข้าราชการที่มี 
คุณสมบัติครบถ้วนได้รับบำเหน็จ 
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู 
เกียรติยิ่งถูกต้อง ตรงตามลำดับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
-ร้อยละ 100 ของการบันทึกข้อมูล
และจำแนกประเภทการลาพร้อม
รายละเอียดข้อมูลการลาลงในสมุด
ควบคุมวันลาได้ถูกต้อง 
-ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงาน
สรุปหนังสือ/เอกสารที่ดำเนินการ
เสนอผู้มีอำนาจสั่งการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

4. กระบวนงานการควบคุมยานพาหนะ 
    4.1 กระบวนงานการควบคุม 
          ดูแลการใช้รถราชการ 
    4.2 กระบวนงานการควบคุม 
          ดูแลการเบิกนำ้มันรถราชการ 
    4.3 กระบวนงานการขอ 
          ใช้รถราชการ 

 
-การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกำหนด 
-ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

 
-ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามที่กฎหมายหรือ
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกำหนด 
-ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 

                                                                          ขอ้กำหนดทีส่ำคญั 
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กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนดทีส่ำคัญ 

5. กระบวนงานทางบัญช ี รายงานการเงินประจำปี ของสำนัก
การศึกษา ถูกต้อง และเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- 100% ของความสำเร็จในการจัดทำ
งบการเงินประจำปีถูกต้อง 
- 100% ของความสำเร็จในการจัดทำ
รายงานบัญชีมูลทรัพยส์ิน 
ประจำปี ถูกต้อง 

6. กระบวนงานตรวจสอบใบสำคัญ การเบิกเงินถูกต้องตามกฎหมายและ
ระเบียบทีบ่ังคับใช ้

- 100% ของใบขอเบิกเงินสามารถ
อนุมัติเป็นฎีกาเบิกเงินได ้

7. กระบวนงานภารกิจอื่น รายงานงบรบั-จ่ายเงนิ ประจำปขีอง
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ให้ผู้อำนวยการสำนักการศึกษาทราบ 

มีการจัดทำงบรับ-จา่ยเงิน ตาม
ระเบียบกำหนด 

8. กระบวนงานด้านงบประมาณ การดำเนินการเก่ียวกับงบประมาณทั้ง
งบประมาณกรุงเทพมหานครและ
งบประมาณเงินอุดหนนุจากรัฐบาล 
ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการเก่ียวกับงบประมาณทั้ง
งบประมาณกรุงเทพมหานครและ
งบประมาณเงินอุดหนนุรัฐบาล
ครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด และเป็นไปตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
และหนังสือสัง่การที่เก่ียวข้อง 

9. กระบวนงานการรับเงิน การดำเนินการเก่ียวกับการรับเงนิ
ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบและ
ข้อบัญญัติที่กำหนด 

เอกสาร หลักฐาน ถูกต้องตามระเบียบ 
ข้อบัญญัติที่กำหนดและสรุปการรับ
เงนิประจำวันได ้

10. กระบวนงานการจ่ายเงนิ การกำหนดการเก่ียวกับการจ่ายเงิน
เสร็จสิ้นอย่างรวดเร็ว ถูกต้องตาม
ระเบียบและข้อบัญญัติที่กำหนด 

เอกสาร หลักฐาน ถูกต้องตามระเบียบ 
ข้อบัญญัติที่กำหนดและเป็นไปด้วย
ความรวดเร็วภายในเวลาที่กำหนด 

11. กระบวนงานสำรวจความตอ้งการ 
ของโรงเรียนในสังกัด กทม. 

ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กฎ ระเบยีบที่
เก่ียวข้องอย่างถูกต้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้

 

12. กระบวนงานจัดหาพสัดุและโอน
ครุภัณฑ์ให้หน่วยงาน 

ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กฎ ระเบยีบที่
เก่ียวข้องอย่างถูกต้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้

- ความสำเร็จของการก่อหนี้ผูกพัน 
ร้อยละ 80 ของรายการทั้งหมดที่
ได้รับงบประมาณ 
- การโอนทรัพย์สนิทางระบบ MIS 
ร้อยละ 100 ของรายการที่จัดหา 

13 กระบวนงานตรวจกรองขั้นตอน
การจัดหาพัสดุของหน่วยงานในสังกัด
สำนักการศึกษา 

ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กฎ ระเบยีบที่
เก่ียวข้องอย่างถูกต้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้

ความสำเร็จในการตรวจกรองงานให้
แล้วเสร็จภายใน ๓ วันทำการนบัถัด
จากวันรับเอกสาร 

 
 

                                                                          ขอ้กำหนดทีส่ำคญั 
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 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่

ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สญัลักษณ ์ คำอธบิาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 
 

                                             คำอธบิายสญัลกัษณท์ีใ่ช ้/ คำอธบิายคำยอ่ 
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หนว่ยงานรบัผดิชอบ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ 

ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนักการศึกษา บังคับบัญชา กำกับการปฏิบัติราชการให้เป็นไป 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีและตามยุทธศาสตร์ 
และนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

กองคลัง มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
ด้านงบประมาณ การเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ 
การบัญชี และการพัสดุ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ 1. จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
2. ขอจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
    ขออนุมัติเงินประจำงวด  ขออนุมัติโอน/ 
    เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
3. ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขออนุมัติ 
4. ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    ประจำปี 
5. รับเงินและจ่ายเงิน 

กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบสำคัญ 1. ตรวจสอบใบขอเบิกเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 
    ทุกประเภทเงินและจัดทำงบเดือน 
2. บันทึกรายการทางบัญชี และจัดทำรายงาน 
    ทางการเงิน 

กลุ่มงานพัสดุ 1. สำรวจความต้องการพัสดุของโรงเรียนเพ่ือขอตั้ง 
    งบประมาณประจำปี 
2. จัดหาพัสดุส่วนที่เป็นงบประมาณของกองคลัง 
3. ดำเนินการโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงานต่าง ๆ  
    ในระบบ MIS  ระบบงานทะเบียนทรัพย์สิน 
4. ตรวจกรองขั้นตอนการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน 
    ในสังกัดสำนักการศึกษา 
 

งานธุรการ 1. ดำเนินการด้านสารบรรณและธุรการ 
2. บริหารงบประมาณในส่วนของกองคลังและ 
    การจัดหาพัสดุ 
3. การบริหารงานบุคคล 
4. ควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 

                                                                     หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
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1. กระบวนงานสารบรรณ 
 1.1 กระบวนงานยอ่ยการรบั-สง่หนงัสอื 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผูป้ฏบิตังิาน 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

 
1-3 นาที/เรื่อง 

 
3-5 นาที/เรื่อง 

 
 

3-5 นาที/เรื่อง 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

รับหนังสือ 

เริ่ม 

จบ 

ส่งหนังสือ 

บันทึก/ออกเลขท่ีหนังสือ 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
พิจารณาสั่งการ 

รับหนังสือ 
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 1.2 กระบวนงานยอ่ยการรบั-สง่ใบขอเบิกเงนิ 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผูป้ฏบิตัิงาน 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

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

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

รับใบขอเบิก 
ทุกส่วนราชการ 

เริ่ม 

จัดส่งใบขอเบิกให ้
-กลุ่มงานบัญชี 
 

คัดแยกใบขอเบิก
และลงทะเบียน

ควบคุม 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 1.3 กระบวนงานยอ่ยการจำหนา่ยทรพัยส์นิ 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผูป้ฏบิตังิาน 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

1 วัน 
 

30 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 

3 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

   

 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เริ่ม 

จัดทำบัญชีรายงาน 

รวบรวมบญัชี 

พิจารณา 
ความเหมาะสม 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ
 

อนุมัต ิ

เสนอรายงาน 
การตรวจสอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ลงนาม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

 
ลงนามเสนอ 

ผอ.สนศ. 

- ป. กทม. 
- สตง. 

อนุมัต ิ
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 1.3 กระบวนงานยอ่ยการจำหนา่ยทรพัยส์นิ (ตอ่) 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผูป้ฏบิตังิาน 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 

   

ขออนุมัติจำหน่าย ลงนาม อนุมัต ิ
 

จัดทำประกาศ 
 

ลงนาม อนุมัต ิ
 

จำหนา่ยทรัพยส์ิน 
ออกจาก บ/ช 
ส่งรายงาน 

พิจารณา 
ลงนาม 

เสนอ ผอ.สน
ศ. 

 

รายงานจำหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- สตง 

ดำเนินการจำหนา่ยนำเงิน 
ส่งเป็นรายได้ กทม. 

 

นำส่งเงิน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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1.4 กระบวนงานยอ่ยการทำลายหนงัสอื 

 
 

  

ระยะเวลา  
จำนวน

ผูป้ฏบิตังิาน 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

 
 
 
 

3-5 วัน 
 

5-10 วัน 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

4 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

หน่วยเกบ็ 

เริ่ม 

สำรวจหนังสือท่ีจะทำลาย 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาสั่งการ 

จัดทำบญัชีหนังสือ 
ขอทำลาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอทำลาย 
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1.4 กระบวนงานยอ่ยการทำลายหนงัสอื (ตอ่) 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผูป้ฏบิตัิงาน 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
3-5 คน 

 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

3-5 คน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

ไม่ควรทำลาย 
(ส่งเข้าหน่วยเก็บ) 

เห็นควรทำลาย 

คณะกรรมการ
พิจารณาบญัชี

หนังสือขอทำลาย 

ดำเนินการทำลาย 
รายงานผลการ

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ 
(เห็นควรทำลาย) 

ส่งบญัชีหนังสือขอ
ทำลายให้หอ
จดหมายเหตุ
แหง่ชาติพิจารณา 
(เห็นควรทำลาย) 

สำนักปลดั
กรุงเทพมหานคร 

ฝ่ายบรหิารเอกสาร 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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2. กระบวนงานการเงนิ งบประมาณ และพสัด ุ
  2.1 กระบวนงานยอ่ยงบประมาณ 

 
ระยะเวลา  

จำนวน
ผูป้ฏบิตังิาน 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

15 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

5 นาที 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
 
 

   

 

รับปฏิทินงบประมาณ 

เริ่ม 

จัดทำคำของบประมาณ 
รายจ่ายประจำป ี

เสนอคำของบประมาณ 
ตอ่ผู้มีอำนาจ 

ส่งคำของบประมาณ 

ช้ีแจงงบประมาณ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิม่เติม 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 2.2  กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป  
  2.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนกิส ์(e-market) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
(เปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
3-7  

วันทำการ 
 

1-3  
วันทำการ 

 
 

7-15  
วันทำการ 

 
7-15  

วันทำการ 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
ตามท่ีผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

     
 
  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง/ประกาศ

เชิญขวน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/

ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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  2.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนกิส ์(e-market) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
(เปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
 

7 วันทำการ 
 
 

1-15  
วันทำการ 

 
3-5  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
 

ตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

     
 
  

 
 
 
 
 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

จัดทำใบขอเบิก 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป  
         2.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์(e-bidding)  

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
(เปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
3-7  

วันทำการ 
 

1-3  
วันทำการ 

 
 

3-5  
วันทำการ 

 
 

3 วันทำการ 
 
 

7 วันทำการ 
 

5-20 
วันทำการ 

 
ตามที่ผู้บังคับบญัชา

มอบหมาย 

     
 
  

 
 
 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

ขอเห็นชอบรายละเอียดและ

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง

คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 
พิจารณา 

เสนอ 

กรณีมผีู้วิจารณ ์ เห็นชอบ 

เผยแพรร่่างประกาศและ

รายละเอยีด 
เห็นชอบ 

ประกาศเชญิชวน ลงนาม 
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    2.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์(e-bidding) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั (เปน็ไป
ตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
7-15  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

7 วันทำการ 
 

1-15  
วันทำการ 

 
 

3-5  
วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
ตามที่ผู้บังคับบญัชา

มอบหมาย 

     
 
  

 

 

 

 

อนุมัติ/ 

ลงนาม  

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

 
ลงนาม  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม  กรณีมผีู้อุทธรณ ์

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  จัดทำใบขอเบิก 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 2.2 กระบวนงานยอ่ยจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป  
         2.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั (เปน็ไป
ตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
3-7  

วันทำการ 
 

1-3  
วันทำการ 

 
3-5  

วันทำการ 
 
 
 

3 วันทำการ 
 

1-7 
วันทำการ 

 
 

5 วันทำการ 
 
 

 
ตามที่ผู้บังคับบญัชา

มอบหมาย 

     
 
  

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

ขอเห็นชอบรายละเอียดและ

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

ผลการสอบราคา 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

กรณีมผีู้วิจารณ ์ เห็นชอบ 

เผยแพรร่่างประกาศและ

รายละเอียด 
เห็นชอบ 

ประกาศเชญิชวน ลงนาม 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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  2.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
(เปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
7-15  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

7 วันทำการ 
 

1-15  
วันทำการ 

 
 

3-5  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
ตามที่ผู้บังคับบญัชา

มอบหมาย 

     
 
  

 
 
 

อนุมัติ/ 

ลงนาม  

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

 
ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม  กรณีมผีู้อุทธรณ ์

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ลงนาม  

ลงนาม  

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  

จัดทำใบขอเบิก 

 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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  2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิีคดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
(เปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
3-7  

วันทำการ 
 
 

1-3  
วันทำการ 

 
3-5  

วันทำการ 
 
 

7-15  
วันทำการ 

 
 
 

1 วันทำการ 

 
ตามที่ผู้บังคับบญัชา

มอบหมาย 

     
 
  

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัติ/  

ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ขออนุมตัิจัดซื้อจดัจ้างและ

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิีคดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ))  (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการทำงาน หน.เจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
7 วันทำการ 

 
 

1-15  
วันทำการ 

 
 

3-5  
วันทำการ 

 
 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 

 
ตามที่ผู้บังคบับญัชา

มอบหมาย 

     
 
  

 

 

 
 
 

ลงนาม  กรณีมผีู้อุทธรณ ์

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

จัดทำใบขอเบิก 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 2.4 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
  2.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
(เปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
3-7  

วันทำการ 
 
 

1-3  
วันทำการ 

 
3-15  

วันทำการ 
 
 

7-15  
วันทำการ 

 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
 
ตามที่ผู้บังคับบญัชา

มอบหมาย 

     
 
  

 

 
 

  2.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ตอ่) 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 

  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
(เปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
 

1-15  
วันทำการ 

 
 

3-5  
วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
 
ตามที่ผู้บังคับบญัชา

มอบหมาย 

     
 
  

 
 
 
 

 
 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

จัดทำใบขอเบิก 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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  2.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไมเ่กนิ 500,000 บาท) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการทำงาน หน.เจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงินงบประมาณ) 

รผอ.สนศ./ผอ.สนศ. หมายเหต ุ

 
 

3-7  
วันทำการ 

 
1-3  

วันทำการ 
 

3-1๕  
วันทำการ 

 
 

1-15  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
1-2  

วันทำการ 

 
 

ตามที่ผู้บังคับบญัชา
มอบหมาย 

    
 
  

 
 
  

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัติ  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ลง

นาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ลงนาม  

กรณีออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงนาม  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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  2.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไมเ่กนิ 500,000 บาท) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
(เปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
 

7-15  
วันทำการ 

 
3-5  

วันทำการ 
 
 

1-2  
วันทำการ 

 
 
 

 
 
ตามที่ผู้บังคับบญัชา

มอบหมาย 

    
 
  

 
 
  

 
 
 
 

อนุมัติ/ 

ลงนาม  

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  พิจารณา 

เสนอ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

และจัดทำใบขอเบิก 

กรณีทำสัญญาซื้อขาย ลงนาม  
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  2.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ซ) เกนิ 500,000 บาทขึน้ไป) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
(เปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง. หมายเหต ุ

 
3-7  

วันทำการ 
 
 

1-3  
วันทำการ 

 
 

3-1๕  
วันทำการ 

 
 
 

1-15  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
ตามที่ผู้บังคับบญัชา

มอบหมาย 

     
 
  

 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัติ/ 

ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง (แต่งตัง้

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย

วิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้) 

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ลง

นาม 
พิจารณา 

เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

 
ลงนาม  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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  2.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ซ) เกนิ 500,000 บาทขึน้ไป) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 
ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
(เปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณ) 

ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
 

1-15  
วันทำการ 

 
 

3-5  
วันทำการ 

 
1-2  

วันทำการ 
 
 
 
 

 
 
ตามที่ผู้บังคับบญัชา

มอบหมาย 

    
 
  

 
 
  

 
 
 
 
 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  พิจารณา 

เสนอ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

และจัดทำใบขอเบิก 

อนุมัติ/ 

ลงนาม  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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3. กระบวนงานบรหิารงานบคุคล 
 3.1 กระบวนงานยอ่ยการขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณแ์ละเหรียญจักรพรรดมิาลา 

ระยะเวลา  
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานที่

เกีย่วข้อง 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

15  นาที 

 
 
 

1   
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

ศึกษากฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

เริ่ม 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

พิจารณาลงนาม 

จบ 

สง่ สก. สนศ. 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ฯ พ.ศ.2536 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
- พ.ร.บ.เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
 

 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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ไม่อนุญาต อนุญาต 

  3.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคมุวนัลา 

ระยะเวลา  จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา/ 

รองผู้อำนวยการสำนักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาที 
 
 

5 นาท ี
 
 

15 นาที 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

แจ้งผู้ประสงค์จะลาให้ทราบ 

เสนอพจิารณา/
ผู้บังคับบัญชาอนญุาต 

ตรวจสอบประเภทการลาวันลา 
และบันทึกในแบบฟอร์ม 

เริ่ม 

รับรอง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ข้าราชการ พ.ศ.2555 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 และ
ฉบับท่ี 4 พ.ศ.2550 
 
 

จบ 

พิจารณาแจ้ง 
ผู้ประสงค์ทราบ 

- แจ้งผู้ประสงค์จะลาทราบ 
- บันทึกในสมุดคุมวันลา 
เก็บและรวบรวมใบลา 
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4. กระบวนงานควบคมุดแูลยานพาหนะ 
 4.1 กระบวนงานยอ่ยการควบคมุดูแลการใชร้ถราชการ 

ระยะเวลา  
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

 
 

10 นาที/คัน 
 
 

10 นาที/คัน 
 
 
 

15 นาที/คัน 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

    

 

 
 

จัดซ่อมเมื่อชำรุด 
และหรือบำรุงรักษา 

ประวัตริถยนต ์
ส่วนกลาง 

 

จบ 

จัดทำทะเบียนและ 
ประวัติของรถราชการ 

ตรวจสอบดูแลรถราชการ 

 

เริ่ม 

 

ส่งซ่อม 

 

เสนอผู้บังคับบญัชาอนุมัต ิ

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 4.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคมุดูแลการเบิกนำ้มนัรถราชการ 
ระยะเวลา  

จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

 
 

10 นาที/คัน 
 
 

10 นาที/คัน 
 
 
 

15 นาที/คัน 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

สรุปยอดรายงานการใช้ 
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ประวัตริถยนต ์
สว่นกลาง 

 

รวมรวมเอกสารจาก 
พนักงานขับรถยนต ์

เริ่ม 

เสนอ ผอ.กองคลัง 
พิจารณาลงนาม 

ผอ.กค. 
พิจารณาลงนาม 

ผอ.กค. 

ตรวจสอบ 

รวมเรื่อง 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 4.3 กระบวนงานยอ่ยการขอใชร้ถราชการ 

ระยะเวลา  จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 
หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูบ้งัคบับญัชา 
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา 
บคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

 
 

1 นาที 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

1 นาที 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                            กรณีรถราชการไม่ว่าง 

 
 
 
 

   

 
 

รับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
จากผู้ขอรับบริการ 

เริ่ม 

จัดรถพร้อมพนักงาน 
ขับรถยนต ์

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
ในใบขอใช้รถราชการ 

ตรวจสอบ 

แจง้ผู้ขอรับบริการ 
ทราบ 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ประสานแจ้งผู้ขอรับบริการ 
ว่าไม่สามารถจัดรถใหไ้ด ้

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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5.  กระบวนงานทางบญัช ี
 5.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำบญัช ี

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตังิาน 

กลุม่งานบญัช ี
และตรวจสอบใบสำคญั 

กลุม่งานการเงนิและ
งบประมาณ 

ผูอ้ำนวยการ 
กองคลงั 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

ปลดั กทม. สำนกังาน
ตรวจสอบภายใน 

สำนกังาน 
ตรวจเงนิแผน่ดนิ 

 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 

2.30 
ชม. 

 
4 ชม. 

 
20 
นาที 

 
10 
นาที 

 
10 
วัน 

 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 

3 คน 
 
 

3 คน 
 

3 คน 
 
 

3 คน 
 
 

3 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

เริ่ม 

จัดทำใบโอน 

รับและตรวจสอบเอกสาร

แสดงรายการจากงาน

การเงินระบบ MIS2 

บันทึกบญัช ี

ปิดบัญชีประจำวัน 

รายงานประจำวัน 

ปิดบัญชีประจำเดือน 

เพื่อจัดทำรายงาน

ประจำเดือน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 5.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำบญัช ี(ตอ่) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตังิาน 

กลุม่งานบญัช ี
และตรวจสอบใบสำคญั 

กลุม่งานการเงนิและ
งบประมาณ 

ผูอ้ำนวยการ 
กองคลงั 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

ปลดั กทม. สำนกังาน
ตรวจสอบภายใน 

สำนกังาน 
ตรวจเงนิแผน่ดนิ 

 
 
 

10 
วัน 
 

20 
วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

40 
วัน 
 

10 
วัน 

 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

รายงานการเงินประจำเดือน 

การควบคุมทรัพยส์ิน 

การสอบยันยอดบัญชีแยก

ประเภทกับบัญชีย่อยและ

ทะเบียนต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 

ข้อมูลใช้ในระบบ

วิเคราะห์และตรวจสอบ 

การจัดทำกระดาษทำการ 

งบทดลอง 

รับรองความถูกต้อง 
เสนอลงนาม

หนังสือส่ง

รายงาน

การเงิน

ประจำเดือน 

รายงานการเงิน 

ประจำเดือน รายงานการเงิน 

ประจำเดือน รายงานการเงิน 

ประจำเดือน 

รายงานการเงิน 

ประจำป ี
รับรองความถูกต้อง 

เสนอลงนาม

หนังสือส่ง

รายงาน

การเงิน

ประจำป ี

รายงานการเงิน 

ประจำป ี รายงานการเงิน 

ประจำปี 

รายงาน

การเงิน 

ประจำป ี

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 5.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคมุลูกหนีเ้งนิยมืใชใ้นราชการ 

ระยะเวลา 
 หนว่ยงาน 

จำนวนผูป้ฏบิตังิาน กลุม่งานบญัชแีละ ผูอ้ำนวยการ ผูอ้ำนวยการ กลุม่งานบญัชแีละ ผูอ้ำนวยการ กลุม่งานบญัชแีละ 
(คน) ตรวจสอบใบสำคญั กองคลงั สำนกัการศกึษา ตรวจสอบใบสำคญั กองบญัช ีสำนกัการคลงั ตรวจสอบใบสำคญั 

1.10 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

สำเนาสัญญา 
สญัญายืม 

เสนอปลดั กทม. 
อนุมัต ิ

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

เสนอ ผอ.กองคลัง 

รับรองความ 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สนศ. 

อนุมัต ิ
บันทึกการอนุมัติ
ในระบบ MIS 2 

สิ้นสุด 

 
 

ลงทะเบียน 
คุมลูกหนี ้

รับเอกสารจากกลุ่ม

งานการเงินและ

งบประมาณ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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6. กระบวนงานตรวจสอบใบสำคญั 
จำนวน จำนวน 

งานตรวจสอบ งานงบประมาณ 
ผูอ้ำนวยการ ผูอ้ำนวยการ สำนกัการคลงั 

งานการเงนิ งานบญัช ี
วนั คน กองคลงั สำนกัการศกึษา กองตรวจจา่ย กองการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  
                 
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
             

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับใบขอเบิกทุกประเภทพร้อม
เอกสารประกอบของส่วน
ราชการ สนศ. 
จากงานธุรการ  

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 
แต่ละประเภท  

ควบคุม 
งบประมาณ 

อนุมัติใบขอเบิกเงินและ 
จัดทำฎีกาเบิกเงินกรณีเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร  

อนุมัติใบขอเบิกเงินและจัดทำฎีกา
เบิกเงินนอกงบประมาณ 
งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินนอกงบประมาณอื่นๆ  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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6. กระบวนงานตรวจสอบใบสำคญั (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผูป้ฏบิตังิาน 

กลุม่งานบญัชแีละตรวจสอบใบสำคญั กลุม่งานการเงนิและ
งบประมาณ 

ผูอ้ำนวยการ 
กองคลงั 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

ปลดั กทม. สำนกังาน
ตรวจสอบภายใน 

สำนกังาน 
ตรวจเงนิแผน่ดนิ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 

หลังการจ่ายเงิน 

จดัทำ 
งบเดือน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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7.  ภารกจิอืน่ ๆ 
 7.1 กระบวนงานยอ่ยการตรวจสอบงบรบั-จา่ย เงนิโครงการอาหารกลางวนัและเงนิบำรงุการศกึษาของโรงเรยีนในสงักดั กทม. จำนวน 437 โรงเรยีน 

ระยะเวลา จำนวนผูป้ฏบิตังิาน กลุม่งานบญัชแีละ ผูอ้ำนวยการ ผูอ้ำนวยการ ผูอ้ำนวยการเขต หนว่ยงานอืน่ 
(คน) ตรวจสอบใบสำคญั กองคลงั สำนกัการศกึษา  ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30 วัน 
15 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

รับเอกสารจาก 
งานธุรการ กองคลัง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เสนอ 
ผอ.กองคลัง 
ลงนามเสนอ 

เสนอ ผอ.สนศ. 
ลงนามเสนอ 

ส่งคืน 
สำนักงานเขต 

สิ้นสุด 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 80 

8.  กระบวนงานการรบัเงนิ 
 8.1  กระบวนงานยอ่ยการรบัเงนิ 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ) 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งาน 
ผูอ้ำนวยการสำนกั

การศกึษา 
สำนกัการคลงั 

 
10 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  2 

     

 

1.รับเงิน 

2.ตรวจนับเงินและบันทึกข้อมูลการ
รับเงินในคอมพิวเตอร์ ผ่านระบบ 
MIS 

3.พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

5.สำเนาแนบรายงานรับ-
จ่ายเงินประจำวัน 1 ฉบับ 
คืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เก็บรักษาไว้ 1 ฉบับ 

 

1. ประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ 
ผู้ชำระเงิน 
2. ส่วนราชการใน สนศ. 
-สำนักงานเลขานุการ 
-สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
-กองคลัง 
-หน่วยศึกษานิเทศก์ 
-สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
-กองเทคโนโลยีการศึกษา 
-สถาบันพัฒนาข้าราชการครู 
 และบุคลากรทางการศึกษา 
 กรุงเทพมหานคร 
-กองเสริมสร้างสมรรถนะ 
 นักเรียน 

4.ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับให้ประชาชน 
/ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง/ผู้ชำระเงิน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 8.2  กระบวนงานยอ่ยการรบัเงนิ (นำเงนิฝากธนาคารและปดิบัญชปีระจำวนั) 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ) 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งานฯ 
ผูอ้ำนวยการสำนกั

การศกึษา 
สำนกัการคลงั 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  2 
 
 
 
 
 

     

 

1.ตรวจนับเงิน 

2.บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์
ผ่านระบบ MIS  

5.นำฝากธนาคาร ธนาคาร 

8.รวบรวมเอกสารส่ง
กลุ่มงานบัญชีฯ 

6.ปิดบัญชีประจำวัน ผ่านระบบ MIS 

7.พมิพ์ใบสรุปการรับเงินฯ 
เสนอคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
กองคลัง 

ใบนำส่งเงิน 

3.จัดทำใบฝากเงิน พร้อมแยก
ประเภทเงินสดและเช็ค 

4.จัดทำรายละเอียดรายการ 
รับ-ส่งเงินสด 

คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน กองคลัง ลงนาม ลงนามเพื่อทราบ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 9.  กระบวนงานการจา่ยเงนิ                                                                                                              
 9.1  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (งบประมาณ กทม.) 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งานฯ 
ผูอ้ำนวยการ 

สำนกัการศกึษา 
สำนกัการคลงั 

 
40 นาท ี

 
    3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

  

1. รับโอนเงินจากระบบ MIS และตรวจสอบยอด 
โอนเงินในระบบ Krungthai Corporate Online 
 

4.จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ MIS 

5.ติดต่อประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ส่วนราชการ ให้มารับเงิน 

1. ประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
2. ส่วนราชการใน สนศ. 
-สำนักงานเลขานุการ 
-สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
-กองคลัง 
-หน่วยศึกษานิเทศก์ 
-สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
-กองเทคโนโลยีการศึกษา 
-สถาบันพัฒนาข้าราชการครู 
 และบุคลากรทางการศึกษา 
 กรุงเทพมหานคร 
-กองเสริมสร้างสมรรถนะ 
 นักเรียน 
 

9.ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ 
 

6.ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน, จ่ายเช็ค
,บันทึกข้อมูลการจ่ายผ่านระบบ MIS  
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

 

3.เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 
เสนอเช็คเพือ่ลงนาม 

-โอนเงินผ่าน 
ระบบ MIS 
และระบบ 
Krungthai 
Corporate 
Online 
 ลงนามเช็คสั่งจ่าย 

รบัฎีกาจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

8.สำเนาแนบรายงานรับ-จ่ายเงินประจำวัน  
1 ฉบับ, สำเนาแนบฎกีาเบิกจ่ายเงิน 1 ฉบับ 

 

2. ตรวจสอบฎีกากับใบโอนเงินจากระบบ MIS  
 

7.ใบเสร็จรับเงินตน้ฉบับให้ประชาชน/ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง/ส่วนราชการ 

ลงนามเช็คสั่งจ่าย 
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9.2  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (เงนินอกงบประมาณ) 

 
40 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
    3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งานฯ 
ผูอ้ำนวยการ 

สำนกัการศกึษา 
สำนกัการคลงั 

ลงนามเช็คสั่งจ่าย ลงนามเชค็สั่งจ่าย 

1. ประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
2. ส่วนราชการใน สนศ. 
-สำนักงานเลขานุการ 
-สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
-กองคลัง 
-หน่วยศึกษานิเทศก์ 
-สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
-กองเทคโนโลยีการศึกษา 
-สถาบันพัฒนาข้าราชการครู 
 และบุคลากรทางการศึกษา 
 กรุงเทพมหานคร 
-กองเสริมสร้างสมรรถนะ 
 นักเรียน 
 

รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 

2. จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ MIS 
 

7.ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ 

1.เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่ง
จ่าย เสนอเช็คเพื่อลงนาม 
 

4.ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน, จ่ายเช็ค,
บันทึกข้อมูลการจ่ายผ่านระบบ MIS  
พิมพใ์บเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

 

6.สำเนาแนบรายงานรับ-จ่ายเงินประจำวัน  
1 ฉบับ, สำเนาแนบฎกีาเบิกจ่ายเงิน 1 ฉบับ 

 

3. ติดต่อประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ส่วนราชการ ให้มารับเงิน 

5.ใบเสร็จรับเงินตน้ฉบับให้ประชาชน/ผู้ขาย/ 
ส่วนราชการ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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    9.3  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (เงนิเดอืนและคา่จา้ง) 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งานฯ 
ผูอ้ำนวยการสำนกั

การศกึษา 
สำนกัการคลงั 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
1.รวบรวมใบเสรจ็รับเงนิสวัสดกิาร,.แยกประเภท

ใบเสร็จรับเงินรายบุคคล, จัดส่งใบเสรจ็รับเงินสวัสดกิาร
ให้ส่วนราชการฯ เพือ่จัดทำเตรียมจ่าย 

8.ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ 
 

2.ตรวจสอบขอ้มูลเตรยีมจ่ายจากส่วนราชการต่าง ๆ 
และตรวจสอบฏีกากับใบโอนเงินจาก 
ระบบ MIS บันทึกรายละเอียดสวัสดกิารต่าง ๆ ลงใน
คอมพวิเตอร ์

4. จัดทำเตรยีมจ่ายผ่านระบบ MIS 

3.เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็ค 
สั่งจ่าย เสนอเช็คเพื่อลงนาม 

5.นำเช็คและขอ้มูลส่งธนาคาร 
รวบรวมสวัสดกิารส่งหน่วยงานตา่งๆ  

ธ 

7.สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
1 ฉบับ แนบรายงานรับ-จ่ายเงนิประจำวนั ต้นฉบับ
และสำเนา 1 ฉบับ แนบฎกีา 
 
 

ธ 

6.บันทึกข้อมูลการจ่ายผ่านระบบ MIS  
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

1. หน่วยงานอื่น 
2. ธนาคาร 

ลงนามเช็คสั่งจ่าย 

1. ส่วนราชการใน สนศ. 
-สำนักงานเลขานกุาร 
-สำนักงานการเจ้าหน้าที ่
-กองคลัง 
-หน่วยศกึษานเิทศก ์
-สำนักงานยุทธศาสตรก์ารศกึษา 
-กองเทคโนโลยกีารศกึษา 
-สถาบันพัฒนาข้าราชการคร ู
 และบุคลากรทางการศึกษา 
 กรุงเทพมหานคร 
-กองเสรมิสร้างสมรรถนะนกัเรียน 

 

ลงนามเช็คสั่งจ่าย 

1. หน่วยงานอื่น 
2. ธนาคาร 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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9.4  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ยมืเงนิทดรองราชการ) 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งานฯ 
ผูอ้ำนวยการ 

สำนกัการศกึษา 
สำนกัการคลงั 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
แจ้งเวียนให้ส่วนราชการฯ จัดส่ง
ประมาณการการใชจ้่ายเงินฯ 

 

1.จัดทำใบยมืฯ ผ่านระบบ MIS และหนงัสอืขอ
อนมุตัิยืมเงินฯ ส่งสำนกัการคลัง 

 
 

7.เขียนใบนำส่งเงินและนำฝากเข้าบัญช ี
เงินนอกงบประมาณ ผ่านระบบ MIS  
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

2. เมื่อไดร้ับการอนุมัติให้ยมืเงนิฯ จดัทำใบขอเบิกเงนิ
ผ่านระบบ MIS  

 
 3.รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 

 
 

4.ตรวจสอบฏีกากับใบโอนเงนิจากระบบ MIS 

5.เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสัง่จ่าย 
เสนอเช็คเพือ่ลงนาม 

6.จัดทำเตรียมจ่ายและบันทึกข้อมูลการจ่ายผ่านระบบ MIS 

8.สำเนาใบเสร็จรับเงิน 1 ฉบับ แนบรายงาน 
รับ-จ่ายเงินประจำวัน ต้นฉบับและสำเนา 1 ฉบับ 
แนบฎีกาให้กลุ่มงานการเงินฯ เก็บรักษา และเวยีน
แจ้งส่วนราชการทราบ 
 

 
ธ 

ลงนามเช็คสั่งจ่าย 

- ใบยืมฯ 
- หนังสือขออนมุัติยืมเงินฯ 

9.รวมรวมเอกสารตัง้ฎกีาชดใชเ้งินยืม
ทดรองฯ กอ่นสิ้นปีงบประมาณ 

1. ส่วนราชการใน สนศ. 
-สำนักงานเลขานกุาร 
-สำนักงานการเจ้าหน้าที ่
-กองคลงั 
-หน่วยศกึษานเิทศก ์
-สำนักงานยุทธศาสตรก์ารศกึษา 
-กองเทคโนโลยกีารศกึษา 
-สถาบันพัฒนาข้าราชการคร ู
 และบุคลากรทางการศึกษา 
 กรุงเทพมหานคร 
-กองเสรมิสร้างสมรรถนะนกัเรียน 

 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนามเช็คสั่งจ่าย 

อนุมัติ ลงนาม 

1. ส่วนราชการใน สนศ. 
-สำนักงานเลขานุการ -สำนักงานการเจ้าหน้าที ่
-กองคลัง -หนว่ยศึกษานิเทศก ์
-สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา -กองเทคโนโลยีการศึกษา 
-สถาบันพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 กรุงเทพมหานคร -กองเสริมสร้างสมรรถนะนกัเรียน 
 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 9.5  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ยมืเงนิสะสม) เงนิเดือน คา่จา้งประจำ คา่จา้งชัว่คราว และเงนิอืน่ทีเ่บกิจา่ยในลกัษณะเดยีวกนั 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งานฯ 
ผูอ้ำนวยการ 

สำนกัการศกึษา 
สำนกัการคลงั 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
รับแจ้งใหข้อยืมเงินฯ  

3.จัดทำใบยืมฯ ผ่านระบบ MIS และ
หนังสือขออนุมัติยืมเงินฯ ส่งสำนักการคลัง 
 

 

4.เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินฯ  
แจ้งเวียนให้ส่วนราชการฯ ทราบ 

เพื่อจัดทำใบขอเบกิเงินต่อไป 
 

2. รบัยอดประมาณการการใช้จ่ายเงินฯ 
จากกลุ่มงานบัญชีฯ 

 

1. แจ้งกลุ่มงานบัญชีฯ เพื่อขอยอด
ประมาณการใช้จ่ายเงินฯ 

1.สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
2.กองการเงิน สำนักการคลัง 

- ใบยืมฯ 
- หนังสือขออนุมัติยืมเงินฯ ลงนาม ลงนาม 

อนุมัติ 
1. ส่วนราชการใน สนศ. 
-สำนักงานเลขานกุาร 
-สำนักงานการเจ้าหน้าที ่
-กองคลัง 
-หน่วยศกึษานเิทศก ์
-สำนักงานยุทธศาสตรก์ารศกึษา 
-กองเทคโนโลยกีารศกึษา 
-สถาบันพัฒนาข้าราชการคร ู
 และบุคลากรทางการศึกษา 
 กรุงเทพมหานคร 
-กองเสรมิสร้างสมรรถนะนกัเรียน 

 

กลุม่งานบัญชีฯ 

กลุ่มงานบัญชีฯ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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1.จัดทำรายละเอียดการโอนเงินจดัทำใบ
แจ้งการโอนเงินและเสนอลงนามบันทึก
รายละเอียดการโอนเงินในคอมพิวเตอร ์
พร้อมนำข้อมูลลงในตัวบันทึกข้อมูล 
 
 

 

 
9.6  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (โอนเงนินอกงบประมาณของสำนกัการศึกษาให้หนว่ยงาน) 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งานฯ 
ผูอ้ำนวยการ 

สำนกัการศกึษา 
สำนกัการคลงั 

 
4 ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
    

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

รบัฎีกาจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 

2.เขียนเช็คสัง่จ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่ง
จ่าย เสนอเช็คเพื่อลงนาม 

5.ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ 

3.จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ MIS 

4.ตดิต่อ สนข. ต่าง ๆ รับใบแจ้งการ 
โอนเงิน, นำเช็คและข้อมูลส่งธนาคาร  
และบันทึกข้อมูลการจา่ยผ่านระบบ MIS 

-สำนักงานเขต 
-ธนาคาร 

ลงนามเช็คสั่งจ่าย 

ลงนามในใบโอน 

ลงนามเช็คสั่งจ่าย 
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9.7  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ตัง้ฎีกาและจา่ยเงนินอกงบประมาณ (เงนิคำ้ประกนัสญัญา, เงนิประกนัการเสนอราคา)) 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งานฯ 
ผูอ้ำนวยการสำนกั

การศกึษา 
สำนกัการคลงั 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
รับเอกสารจากฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

 
1.ตรวจสอบเอกสาร และจัดทำใบขอเบิกเงิน 
ในระบบ MIS เสนอลงนาม 
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แจ้งขอเบิกเงิน
ผ่านส่วนราชการฯ 

ลงนาม 

2.รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชีฯ  
เพื่อหักงบประมาณเบกิจ่ายเงิน 

3.ส่งฎีกาหลังหักงบประมาณให้ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไปเพื่อเสนออนุมัติฎีกา 

ลงนามเช็คสั่งจ่าย ลงนามเชค็สั่งจ่าย 

6. จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ MIS 
 

5.เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่ง
จ่าย เสนอเช็คเพื่อลงนาม 
 

4.รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 89 

 
 

 
 9.7  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ตั้งฎกีาและจา่ยเงนินอกงบประมาณ (เงินคำ้ประกนัสญัญา, เงนิประกนัการเสนอราคา))(ตอ่) 

จำนวน หน่วยงาน กองคลัง สำนักการศึกษา 

ระยะเวลา คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ 
(งานการเงิน 

ประชาชน/ส่วนราชการ/ธนาคาร ผู้อำนวยการกองคลัง/ 
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

9.ฎีกาเบิกจ่ายเงินเก็บไว้ท่ี 
กลุ่มงานการเงินฯ 

8.ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน, จ่ายเช็ค,
บันทึกข้อมูลการจ่ายผ่านระบบ MIS  

 
 

7. ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้มารับเงิน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 9.8  กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ตั้งฎีกาและจ่ายเงินนอกงบประมาณ (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย)) 

จำนวน หน่วยงาน กองคลัง สำนักการศึกษา 
ระยะเวลา คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ 

(งานการเงนิ 
ประชาชน/ส่วนราชการ/ธนาคาร ผู้อำนวยการกองคลัง/ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก

การศึกษา 
สำนักการคลัง 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
    

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

รวบรวมใบเสร็จหัก ณ ท่ีจ่าย ฯ 
ประจำเดอืน 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดใบแนบ ภงด. 1 
(เงินเดือน), ลงข้อมูลในแบบ ภงด. 1 , 
3 และ 53 ในคอมพิวเตอร ์

1. ส่วนราชการใน สนศ. 
-สำนักงานเลขานุการ 
-สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
-กองคลัง 
-หน่วยศึกษานิเทศก์ 
-สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
-กองเทคโนโลยีการศึกษา 
-สถาบันพัฒนาข้าราชการครู 
 และบุคลากรทางการศึกษา 
 กรุงเทพมหานคร 
-กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
 
 

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 2จัดทำบันทึกขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ 
และจัดทำใบขอเบิกเงนิในระบบ MIS 
พร้อมเสนอขออนุมัตฯิ 

3.รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชฯี  
เพื่อหักงบประมาณเบิกจา่ยเงิน 

สส ่

4. ส่งฎีกาหลังหักงบประมาณให้ฝา่ย
บริหารงานท่ัวไปเพื่อเสนออนุมตัิฎกีา 
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 9.8  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ตั้งฎกีาและจา่ยเงนินอกงบประมาณ (ภาษีหกั ณ ทีจ่า่ย))(ตอ่) 

จำนวน หน่วยงาน กองคลัง สำนักการศึกษา 
ระยะเวลา คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ 

(งานการเงิน 
ประชาชน/ส่วนราชการ/ธนาคาร ผู้อำนวยการกองคลัง/ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก

การศึกษา 
สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

ลงนามเช็คสั่งจ่าย ลงนามเชค็สั่งจ่าย 

7. จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ MIS 
 

6.เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็ค
สั่งจ่าย เสนอเชค็เพื่อลงนาม 
 

5.รับฎีกาจากฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
 

สรรพากรพื้นท่ี 
 

11.ฎีกาเบิกจ่ายเงินเก็บไว้ท่ี 
กลุ่มงานการเงินฯ 

9.ใบเสร็จรบัเงนิแนบฎีกา  
 
 

8. นำส่งเอกสารและจ่ายเช็คทีส่รรพากร
พื้นที ่

 
 

10.บันทึกข้อมลูการจ่ายผา่นระบบ MIS  
 
 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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9.9  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ตั้งฎกีานอกงบประมาณ (ประกนัสงัคม)) 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งานฯ 
ผูอ้ำนวยการสำนกั

การศกึษา 
สำนกัการคลงั 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
รวบรวมขอ้มูลการหักเงินประกันสังคม
จากฎกีาจ่ายเงนิค่าจ้างชัว่คราว
ประจำเดอืน 

2.จัดทำบันทึกขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
และจัดทำใบขอเบิกเงนิในระบบ MIS  
พร้อมเสนอขออนุมัตฯิ 

3.รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชฯี  
เพือ่หักงบประมาณเบิกจา่ยเงิน 
 

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

4.ส่งฎีกาหลังหักงบประมาณใหฝ้า่ย
บริหารงานท่ัวไปเพื่อเสนออนุมตัิฎกีา 

1.ตรวจสอบข้อมลูการหักเงินประกนัสังคม
จากฎีกาจ่ายเงินค่าจา้งช่ัวคราวประจำเดือน 
 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 9.9  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ตั้งฎกีานอกงบประมาณ (ประกนัสงัคม))(ตอ่) 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั สำนกัการศกึษา 
ระยะเวลา คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงนิ 
ประชาชน/สว่นราชการ/ธนาคาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั/ 

หวัหนา้กลุม่งานฯ 
ผูอ้ำนวยการสำนกั

การศกึษา 
สำนกัการคลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

    

 

ลงนามเช็คสั่งจ่าย ลงนามเชค็สั่งจ่าย 

7. จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ MIS 
 

6.เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็ค
สั่งจ่าย เสนอเช็คเพือ่ลงนาม 
 

5.รับฎีกาจากฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
 

สำนักงานประกันสังคม 

11.ฎีกาเบิกจ่ายเงินเก็บไว้ท่ี 
กลุ่มงานการเงินฯ 

9.ใบเสร็จรบัเงนิแนบฎีกา  
 
 

8. นำส่งเอกสารและจ่ายเช็คทีส่ำนักงาน
ประกันสังคมพื้นที ่

 
 

10.บันทึกข้อมลูการจ่ายผา่นระบบ MIS  
 
 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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9.10  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (การรายงานเงนิสมทบประจำป ี(ประกนัสงัคม)) 

จำนวน หน่วยงาน กองคลัง สำนักการศึกษา 
ระยะเวลา คน กลุ่มงานการเงนิและงบประมาณ 

(งานการเงิน 
ประชาชน/ส่วนราชการ/ธนาคาร ผู้อำนวยการกองคลัง/ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก

การศึกษา 
สำนักการคลัง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

  

รบัหนังสือจากสำนักงาน
ประกันสังคมฯ 

1.กรอกแบบคำนวณค่าจ้างฯตามแบบ 
   กท 20 ก, กรอกแบบแสดงเงิน 
   ค่าจ้างประจำปีฯ กท 20 ก  
   เสนอเพื่อลงนาม  

1.สำนกังานประกันสังคม 

ลงนาม 

2.นำส่งแบบ กท 20 ก  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10. กระบวนการดา้นงบประมาณ 
      10.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำป ีและงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ งบกรงุเทพมหานคร 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

17 
วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

1.ได้รับแจ้งจาก สงม. และ
แจ้งปฏิทินการจัดทำคำขอ 
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
และแจ้งให้ส่วนราชการต่างๆ 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก ์
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กทม. 
8. กองเสรมิสร้างสมรรถนะนักเรยีน 
 

2.ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียด
คำของบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ของส่วนราชการต่างๆ และสรุปคำขอ
งบประมาณเพื่อนำเข้า 
ที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
งบประมาณของหน่วยงาน 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณางบประมาณ 
ของหน่วยงาน ลงนาม 

เห็นชอบ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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      10.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำป ีและงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ งบกรงุเทพมหานคร  (ตอ่) 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

7 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 8 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

3.จัดทำคำของบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีพร้อมบันทึกคำขอ
งบประมาณลงในระบบ MIS 2 

หนังสือและส่งคำของบประมาณ 
พรอ้มแบบรายงาน ง.101 - 
ง.113 

4.จัดเตรียมข้อมูลสำหรับการประชุม 
และเข้าประชุมชี้แจงงบประมาณต่อ 
คณะอนุกรรมการพิจารณาฯ  สภา
กรงุเทพมหานคร วาระที ่1-2 

5.จัดเตรียมข้อมูลสำหรับการประชุม 
และเข้ารว่มประชุมชีแ้จงร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ต่อคณะกรรมการวิสามัญ
พิจารณาฯ วาระที ่3 

สภา กทม. และคณะกรรมการวิสามัญ
พิจารณาฯ วาระที ่1, 2, 3 

6.จัดทำเอกสารข้อบัญญัต ิ
งบประมาณประจำปีเป็นรูปเล่ม
ให้กับส่วนราชการต่างๆ 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.สำนักงานการเจา้หน้าที ่
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หนว่ยศึกษานิเทศก ์
7.สถาบันพัฒนาขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา กทม. 
8. กองเสริมสรา้งสมรรถนะนักเรียน 
 

รับรองความ 
ถูกต้อง 

เสนอลงนาม 

ลงนาม 
คำของบประมาณ
รายจ่าย 

ประจำป ี

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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     10.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำแผนการปฏบิตังิานและการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำป ีและงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ งบกรงุเทพมหานคร  

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 

1 วัน  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 ชม. 
 

 
 

8 
 
 
 
 
 

8  
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

1.รับแจ้งจาก สงม.กรอบวงเงินและ
ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ทีไ่ด้รับอนุมัติให้ส่วนราชการเพื่อ
จัดทำแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจำปตีามแบบสงม.1,สงม.2 

2.ตรวจสอบและรวบรวมขอ้มูล 
การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใชจ้า่ย
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี
(แบบ สงม.1, สงม.2) 8 ส่วนราชการ 1.แผนปฏิบัติงาน (ใช้บริหาร 

งบประมาณ) 
2.แผนการใชจ้่าย 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(ใช้บริหารงบประมาณ) 

รับรองความ 
ถูกต้อง 

เสนอลงนาม 

ลงนาม 

แผนการปฏบิัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.สำนักงานการเจา้หน้าที ่
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก ์
7.สถาบันพัฒนาขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา กทม. 
8 กองเสริมสร้างสมรรถนะนกัเรียน 

3.สรุปแผนการปฏิบัติงานและการใชจ้่าย
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี   (แบบสงม.1,
สงม.2) ให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ปลัด กทม. 

อนุมัติเห็นชอบ 

4.แจ้ง 8 ส่วนราชการ 

8 ส่วนราชการ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10.3 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณ    
    10.3.1 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิกรงุเทพมหานคร  (กรณกีารขออนมุตัเิงนิจดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปี) 

จำนวน หน่วยงานกองคลัง  สำนักการศึกษา 

ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

 
 

2 ชม. 
 
 

 
 

 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

1 ชม. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
8 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

1.ขออนุมัตเิงินจัดสรรตามแผนการ
ปฏิบัติงานและการใชจ้่ายงบประมาณ 
(แบบสงม.1,สงม.2) 3 งวด ปีละ 3 
ครั้ง หมวด 03,05,06,07 โดย
บันทึกการขออนมุัติเงนิจัดสรร 
ลงในระบบ MIS 2 ตามแบบ ง.301 
ข และ ง.302 ข 
 

1.หนงัสือขออนุมัติเงินจัดสรร 
2.แบบ สงม.1, สงม.2 
3.รายงานแบบ ง.301 ข 
4.รายงานแบบ ง.302 ข 2.จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจัดสรร 

หรือกรณีขอปรับแผนฯ ส่งผู้อำนวยการสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

รับรองความ 
ถูกตอ้ง/ 

เสนออนุมัต ิ

ลงนามเสนอ
อนุมตั ิ

3.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
หลังจากได้รับอนุมัติและ 
สำเนาแจ้ง ส่วนราชการที่
เกี่ยวขอ้งทราบ 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.สำนกังานการเจ้าหน้าที่ 
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.กองการเจ้าหนา้ท่ี 
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยกีารศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
7.สถาบันพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

1.หนังสือขออนุมัตเิงิน
จัดสรร 
2.รายงานแบบ ง.301 ข 
3.รายงานแบบ ง.302 ข 
4.แบบ สงม.1, สงม.2 

อนุมตัิเงิน 
จัดสรร 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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  10.3.2 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิกรงุเทพมหานคร โอนงบประมาณไปตัง้รายการใหม ่(กรณกีารโอนงบประมาณรายจา่ยประจำป)ี 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
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1.ได้รับแจ้งจากส่วนราชการขอโอนเงิน
งบประมาณไปต้ังรายการใหม่ 

2.ขออนุมัตโิอนงบประมาณ 
   2.1 ตรวจสอบเอกสารการขออนมุัติโอน
งบประมาณให้สำนกังานเขตและที่ส่วนราชการ
เสนอขอ 
   2.2 บันทกึการขออนุมตัิโอนงบประมาณลง
ในระบบ MIS 2  ตามแบบ ง.303 ข  
   2.3 จัดทำหนังสอืขออนุมัติโอนงบประมาณ
ส่งผู้อำนวยการสำนกั 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

1.หนังสือขออนุมัติโอน
งบประมาณ 
2.รายงานแบบ ง.303 ข 

เสนออนุมัติ 
ลงนามอนุมัติ 

3.ลงทะเบียนคมุงบประมาณหลังจาก
ได้รับอนุมตัิและสำเนาแจ้ง สว่น
ราชการทีเ่กีย่วข้องทราบ 

1.หนังสืออนุมัติ 
โอนงบประมาณ 
2.รายงานแบบ  
ง.303 ข 

อนุมัติโอน 
งบประมาณ 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.กองการเจ้าหน้าที่ 
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูฯ 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
9.สำนักงานเขต 

1.สำนักงานเลขานกุาร 
2.กองการเจ้าหน้าที ่
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยทุธศาสตรก์ารศกึษา 
5.กองเทคโนโลยีการศกึษา 
6.หน่วยศกึษานเิทศก ์
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูฯ 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนกัเรียน 
9.สำนักงานเขต 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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      10.3.3 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิกรงุเทพมหานคร   (กรณีการเปลีย่นแปลงฯ งบประมาณรายจา่ยประจำป)ี 

จำนวน หน่วยงานกองคลัง  สำนักการศึกษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

ส่วนราชการ ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร/
สำนักงานเลขานุการ ผว.
กทม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
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  . 
 

 
1.ได้รับเอกสารจากสว่นราชการกรณี
โอนเปลี่ยนแปลงฯ งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

2.ขอโอนเปลี่ยนแปลงฯ งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
   2.1 ตรวจสอบเอกสารการขออนมุัติโอน
งบประมาณที่ส่วนราชการเสนอขอ 
   2.2 บันทกึการขออนุมตัิโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณลงในระบบ MIS 2  
ตามแบบ ง.304 ข  
   2.3 จัดทำหนังสอืขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณถึงปลัด กทม. หรือ ผว.กทม. แล้วแต่
กรณีตามขอ้บัญญัตกิรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2563 

1.หนังสือขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงฯ 
2.รายงานแบบ ง.304 ข 

เสนอลงนาม ลงนามเสนอ
ปลัด กทม. 

3.ลงทะเบียนคมุงบประมาณ 
หลังจากได้รับอนุมตัิและสำเนาแจ้ง 
ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้องทราบ 

1.หนังสือขออนุมัติโอน 
เปลีย่นแปลงฯ 
2.รายงานแบบ  
ง.304 ข 

อนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ 

1.สำนักงานเลขานกุาร 
2.กองการเจ้าหน้าที ่
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยทุธศาสตรก์ารศกึษา 
5.กองเทคโนโลยีการศกึษา 
6.หน่วยศกึษานเิทศก ์
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนกัเรียน 

1.สำนักงานเลขานกุาร 
2.กองการเจ้าหน้าที ่
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยทุธศาสตรก์ารศกึษา 
5.กองเทคโนโลยีการศกึษา 
6.หน่วยศกึษานเิทศก ์
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนกัเรียน 

ผว.กทม. 
 

   

                                                                                                                               แผนผงักระบวนงาน 
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      10.3.4 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิกรงุเทพมหานคร  (กรณจีดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจำป)ี 

จำนวน หน่วยงานกองคลัง  สำนักการศึกษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

ส่วนราชการ ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
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1.ได้รับเอกสารจากส่วน
ราชการ กรณีจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

1.หนังสือขออนุมัติจัดสรรฯ 

2.ขอจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
   2.1 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณที่ส่วนราชการเสนอขอ 
   2.2 จัดทำหนังสือขออนุมัติจดัสรรงบประมาณ
เสนอผู้อำนวยการสำนกัการศกึษาลงนามถงึปลัด 
กทม.  

 
เสนออนุมัติ 

ลงนาม
อนุมัติ 

3.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
หลังจากได้รับอนุมัติและสำเนา
แจ้ง ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

1.หนังสือขอ
อนุมัติจัดสรรฯ 
 

อนุมัติจัดสรร 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.กองการเจ้าหน้าท่ี 
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.กองการเจ้าหน้าท่ี 
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
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 10.3.5 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณรายจา่ยประจำป ี งบเงนิกรงุเทพมหานคร  (กรณตีรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิ งบประมาณรายจา่ยประจำปี) 

 
 

จำนวน หนว่ยงาน กองคลงั   สำนกัการศกึษา 

ระยะเวลา คน 
กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั 
ผูอ้ำนวยการ สำนกัการคลงั สำนกัการศกึษา 

(งานงบประมาณ) สำนกัการศกึษา กองการเงนิ งานการเงนิ กองคลงั 

  
              

                
๑๐ นาท ี               

                
                
                
                

๑๐ นาท ี               

               

                
  6             
                

๑๐ นาที               
                
                
                
                

๑ ช.ม.               
                

               

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

1.ได้รับเอกสารจากกลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบใบสำคัญกรณี
ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณฯ 

2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
   2.1 ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายการและวงเงินที่ขอเบิกตาม 
หน้าฎีการายจ่ายตาม 
งบประมาณและฎีกาเบิกเงินอื่นตาม
รายการที่ปรากฎในข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
   2.2 ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3.บันทึกการนำส่งคืนงบประมาณ 
รายจา่ยประจำปีในทะเบียนคมุ 
งบประมาณ 

4.ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
ในทะเบียนคุมงบประมาณกับ 
ระบบ MIS 2 และรายงานผลทุกสิ้น
เดือน 

ใบนำส่งคืนเงิน 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตาม 
งบประมาณ 
2.ฎีกาเบิกเงินอืน่ 

รับรองความถูก 
ต้อง/เสนออนุมัติ 
    อนุมัติ อนุมัติ โอนเงิน จ่ายเงิน 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.กองการเจ้าหน้าท่ี 
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
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      10.4 กระบวนงานยอ่ยการยืมเงนิสะสมกรงุเทพมหานคร (เฉพาะคา่ทีด่นิและสิง่กอ่สรา้ง และโครงการต่อเนื่อง) 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา สำนกัการคลงั กองบญัช ี

 
 

10 
นาที 

 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 

30 
นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
1.รับหนังสือให้ยืมเงินสะสม
จากสำนักการคลังแจ้งให้ส่วน
ราชการเพือ่จัดทำใบยมืเงิน
สะสม กทม. 

1.หนังสืออนุมัติยืมเงินสะสม 
กทม. 
2.แบบใบยืมเงินสะสม 
กทม. 

2 กลุ่มงานการเงินฯ รวบรวมทำหนังสือยืม
เงินสะสม กทม. 
2.1 ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารการขอ
ยืมเงินสะสมและใบยืมเงินสะสม กทม. 
2.2 ทำหนังสือขออนุมัตยิืมเงินสะสมเสนอ
ผูอ้ำนวยการสำนกัการศึกษา     ลงนามถึง
ผู้อำนวยการกองบัญช ี

 
เสนออนุมัติ ลงนาม 

3.เมื่อไดรั้บอนุมัตลิงทะเบียนคุม
เงินยืมสะสมและสำเนาแจ้ง ส่วน
ราชการทราบ  
เพือ่เบิกจ่ายเงินต่อไป 

แบบใบยืมเงิน
สะสม กทม. 
 

อนุมัติยืมเงิน 

สะสม กทม. 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.กองการเจ้าหน้าที่ 
3.กองคลัง 
4.สำนกังานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.กองการเจ้าหน้าที่ 
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยกีารศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10.5 กระบวนงานยอ่ยการกนัเงนิและการขยายเวลาเบกิเหลือ่มป ีงบเงนิกรงุเทพมหานคร 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกั
การศกึษา 

สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

สำนกัการคลงั 
กองการเงนิ 

 
30 
นาที 

 
 
 
 

3 วัน 
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1.การกันเงิน 
1.1 รับหนังสือจากกองการเงนิ และ
แจ้งกำหนดเวลาการขอกนัเงนิไว้เบิก
เหลื่อมปใีห้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ 

1.2 ตรวจสอบรายการขอกนั 
เงินเหล่ือมป ีม ี2 กรณ ี

ตรวจสอบและ
ลงนาม แบบ ก. 

 

ลงนาม
แบบ ข. 

รายงานรายการที่
ขออนุมัติเบิก
เหลื่อมป ี

(อำนาจ ผว.
กทม.) 
 

1.2.1 
กรณีก่อหนี้ฯ 

1.2.2 
กรณีไม่กอ่หนี้ฯ 

กรณีก่อหนีผู้กพัน 

กรณไีมก่่อหนี้
ผกูพัน 

สำเนา แบบ 
ก และแบบ ข 
 

บันทึกการกันเงินใน
ระบบ MIS2 และพิมพ์
แบบ ก. ตามรายการที่
ขอกันเงิน 

จัดทำหนังสือพร้อมแบบ
รายงานรายการที่ขอ
อนุมัติเบิกเหลื่อมปีฯ  
ส่ง สงม. 

ลง
นาม 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.กองการเจ้าหน้าที ่
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก ์
7.สถาบันพัฒนาขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

สำเนาแจ้งแบบ ก. และ 
แบบ ข ให้ส่วนราชการเพื่อ

ดำเนินการเบิกจา่ยเงิน 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.กองการเจ้าหนา้ท่ี 
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
7.สถาบันพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 10.5 กระบวนงานยอ่ยการกนัเงนิและการขยายเวลาเบกิเหลือ่มปี งบเงนิกรงุเทพมหานคร (ตอ่) 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกั
การศกึษา 

สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

สำนกัการคลงั 
กองการเงนิ 

 
1 วัน 
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1.สำนักงานเลขานกุาร 
2.กองการเจ้าหน้าที ่
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยทุธศาสตรก์ารศกึษา 
5.กองเทคโนโลยีการศกึษา 
6.หน่วยศกึษานเิทศก ์
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนกัเรียน 
9.หน่วยงานอืน่ๆ ตรวจสอบ 

และลงนาม 
 

ลงนาม 
รายละเอียด
รายการขอขยายฯ 

3. รับต้นฉบับแบบ ค.-สภา กทม. จาก
กองการเงิน และสำเนาแจ้ง 
ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อดำเนินการ 

สำเนาแบบ ค.-สภา กทม. แจ้ง 
1.สำนักงานเลขานกุาร 
2.กองการเจ้าหน้าที ่
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยทุธศาสตรก์ารศกึษา 
5.กองเทคโนโลยีการศกึษา 
6.หน่วยศกึษานเิทศก ์
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนกัเรียน 
9.หน่วยงานอืน่ ๆ 
 

2.1 รับแจ้งจากกองการเงินกำหนดเวลาการขอ
ขยายเวลาและแจ้งส่วนราชการและตรวจสอบ
เอกสารรายการขอขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี 
2.2 ตรวจสอบเอกสารรายการขอขยายเวลาเบิก
เหลื่อมปี  
      2.2.1 กรณีก่อหนี้ผูกพัน และมีความ
จำเป็นต้องใช้จ่ายเงินต่อไปอีก ให้ขยายเวลา
เบิกจ่ายฯ ถึงสิ้นปีงบประมาณ  
      2.2.2 กรณียังไมไ่ด้ก่อหนี้ผูกพันและได้รับ
อนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายฯ ไว้ถึงสิ้น
ปีงบประมาณ 
      2.2.3 กรณีได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี โดยได้รับความเห็นชอบ
จากสภา กทม.แล้ว และมีความจำเป็นต้องขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินต่อไปอีกในปีงบประมาณถัดไป 
 
 

2.การขยายเวลาเบิก
เหลื่อมป ี31 ม.ีค.-30 
ก.ย. 
 

ลงนาม 
แบบ ค.-สภา.กทม. 
 

 

ตรวจสอบ 
และลงนาม 

 

เห็นชอบ/อนุมัติ ตรวจสอบ 
และลงนาม 

 

ลงนาม 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 10.6 กระบวนงานยอ่ยการตดิตามและรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิกรงุเทพมหานคร  

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 
(งานงบประมาณ) 

เอกสาร/รายงาน สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน  
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 

 1 
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2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

1.รับแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณฯ ที่ปลัด กทม. 
กำหนดเพื่อติดตามผลการใชจ้่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และรอ้ย
ละการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม 
ตามที่ ก.ก.กำหนด 

รับรอง
ความถูกต้อง/
เสนอลงนาม 

3.จัดทำรายงานการประชุม   
ผลการตดิตามการใช้จา่ยเงิน
และแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ
ชี้แจงปัญหาอปุสรรค 

แนวทางปฏิบัติเกีย่วกับ
การบริหารงบประมาณ
ประจำปี  
คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ
ประจำปี ของสำนักงาน 
ก.ก. 
 

ลงนาม 
 

พิจารณา 

สั่งการ 

2.รายงานผลการดำเนินการ     
หมวด 03,05,06,07 ตามแผนการ
ใช้จ่ายเงิน สงม.1,2 ของส่วนราชการ 

 1.สำนักงานเลขานุการ 
2.กองการเจ้าหน้าที ่
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก ์
7.สถาบันพัฒนาขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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      10.6 กระบวนงานยอ่ยการตดิตามและรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิกรงุเทพมหานคร (ต่อ) 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
วนั คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ 

(งานงบประมาณ) 
เอกสาร/รายงาน ผูอ้ำนวยการ 

กองคลงั 
ผูอ้ำนวยการ 

สำนกัการศกึษา 
สว่นราชการ สำนกังบประมาณ

กรงุเทพมหานคร 
สำนกัการคลงั 

กองทะเบียนทรัพย์สิน สำนักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

2 
 
 
 

1 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 

8 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีตามแผนงาน/
งาน/หมวดรายจ่าย (รายเดือน)
โดยใช้ข้อมูลในระบบ MIS 2 ส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
วันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีเงินกัน
และขยายฯ 

1.จัดทำรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีเงินกันและ
ขยายไว้เบิกเหลื่อมปี (รายเดือน) 

ลงนาม 

2. รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานงบ
ลงทุนแบบ ง.403 ส่งสำนักงบประมาณ 
กทม. (เฉพาะงบเงิน กทม.) รายเดือน 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
3.กองคลัง 
4.สำนักงานยุทธศาสตร์
การศึกษา 
5.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
6.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
7.สถาบันพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
กทม. 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะ
นกัเรียน 

3.รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ประจำปีส่งสำนักงานเลขานุการสำนัก
การศึกษา เพื่อรวบรวมส่งผู้ตรวจ
ราชการกรุงเทพมหานคร (รายไตรมาส) 

แบบ ง.403 
(ไม่ใช้ในระบบ 

รายงานผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

 

1.หนังสือ          
2.แบบ ง.403 

สก.สนศ. 

1.หนังสือ          
2.แบบรายงานผล
การใช้จ่ายฯ 

ลงนาม รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

 

ลงนาม รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10.6 กระบวนงานยอ่ยการตดิตามและรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิกรงุเทพมหานคร (ตอ่) 

จำนวน หน่วยงานกองคลัง  สำนักการศึกษา 
วัน คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ 

(งานงบประมาณ) 
เอกสาร/รายงาน ผู้อำนวยการ 

กองคลัง 
ผู้อำนวยการ 

สำนักการศึกษา 
ส่วนราชการ สำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 
สำนักการคลัง 

กองทะเบียนทรัพย์สิน สำนักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 

 
 

1 
 
 

2 
 
 
 

 1 
 

 
3 
 
 
 

1 

 
 

1 
 
 

1 
 
 

 
1 
 
 

8 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

4. รายงานตามความก้าวหน้าโครงการ/
กิจกรรมในระบบ Digital Plans ส่งงาน
ธุรการเพื่อรวบรวมส่งสำนักงาน
ยุทธศาสตร์การศึกษา (รายเดือน) 

รายงานความ 
ก้าวหน้า 

รายงานภาระหนี้สินตาม
โครงการของ กทม. 

1.หนังสือพร้อม
รายงานภาระ
หนี้สินตาม
โครงการของ 
กทม. 

สยศ.สนศ. 

5. รายงานภาระหนี้สินตามโครงการของ 
กทม. ส่งสำนักงานเศรษฐกิจการคลัง 
สำนักการคลัง (รายปี) 

7. รายงานเงินเหลือจ่าย กรณีรายได้ไม่
เป็นไปตามเป้าหมาย ส่งสำนัก
งบประมาณ กทม. (ตามหนังสือสั่งการ) 
 
 
 
 
 
 

 
 

6. รายงานยอดเบิกจ่ายจริงหมวด
เงินเดือนและค่าจ้างประจำ ค่าจ้าง
ชั่วคราว ส่งสำนักงบประมาณ กทม.      
(รายเดือน) 

รายงานยอดเบิกจ่ายจริง
หมวดเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 

รายงานเงินเหลือจ่ายกรณี
รายได้ไม่เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

หนังสือพร้อม
รายงานเงิน
เหลือจ่าย 

รายงานผ่าน
ระบบ
สารสนเทศฯ
(BIS) 

8.รายงานผลการดำเนินงาน
งบประมาณประจำปี (ราย
เดือน) 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานความก้าวหน้า 

รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

 

ลงนาม รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

 

ลงนาม รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

 

ลงนาม รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

 

ลงนาม รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

 

หนังสือพร้อม
รายงาน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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       10.7 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิอดุหนนุรฐับาล 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการ 
กองคลงั 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

ปลดั
กรงุเทพมหานคร 

สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

15 
วัน 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

1.ได้รับหนังสือจากสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
และแจ้งปฏิทินการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี 
ใหห้น่วยงานตา่ง ๆ ทราบ 

2.ตรวจสอบและรวบรวม
รายละเอียด 

คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

ของหน่วยงานต่าง ๆ และจัดทำ
ประมาณการกรอบวงเงิน 

งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

ส่งสำนักงบประมาณ กทม. 
 1.คำของบประมาณ

รายจ่าย 

ประจำป ี

2.ประมาณ
การงบประมาณ 

ล่วงหน้า 3 ป,ี15 ป ี

รับรอง
ความ 

ถูกต้อง/ 

เสนอลง
นาม 

3.จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และประมาณการงบประมาณล่วงหน้า 3 ปี 
และ 15 ปี จำแนกตามผลผลิต/โครงการ 
ส่งสำนักงบประมาณ กทม. เพื่อจัดทำใน
ภาพรวมของกรุงเทพมหานคร และสำนัก
งบประมาณ กทม. เสนอปลัด กทม. ให้
ความเห็นชอบในภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานิเทศก ์
6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
7.กองคลัง 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
9.สำนักงานเขต 50 เขต 
10.กองการเงิน สำนักการคลัง 
11.กองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง 
12.สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
13.สำนักงานคณะกรรมการการศกึษา 
     ขั้นพื้นฐาน 

ลงนาม 
ประมาณการกรอบ
วงเงิน 

งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

รับรองความ 
ถกูตอ้ง/ 

เสนอลงนาม 

ลงนาม/เสนอ
ให้ความ
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
จัดทำในภาพรวม
ของ 

กรุงเทพมหานคร 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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      10.8 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิอดุหนนุรฐับาล 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
30 วัน 

 
 
 
 

 

 

20 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 

1.ได้รับการแจ้งจากสำนัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ส่งข้อมูล 
ตามภาระหน้าท่ีและประเด็นคำถาม 
ท่ีคาดว่าจะถูกซักถาม 

1.สำนักงานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 

5.หน่วยศึกษานเิทศก ์

6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรยีน 

9.กองการเงิน สำนักการคลัง 

10.กองบำเหน็จบำนาญ สำนักการ
คลัง 

2.รวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบการ 
จัดทำคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

รับรองความถูกต้อง/
เสนอลงนาม 

3.จัดทำข้อมลูประกอบคำช้ีแจง
งบประมาณประจำปีต่าง ๆ ให้
ถูกต้อง และจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม
ใหห้น่วยงานต่าง ๆ และสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ข้อมูลประกอบคำช้ีแจง 

1.สำนักงานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าที ่
3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 

5.หน่วยศึกษานเิทศก์ 

6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรยีน 

ลงนาม 
เอกสารประกอบ 
คำช้ีแจง 10 เล่ม 

เห็นชอบ เสนอใหค้วาม
เห็นชอบ 
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10.9 กระบวนงานยอ่ยการประชมุชีแ้จงการพจิารณางบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิอดุหนนุรฐับาล 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ เอกสาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา สว่นราชการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

3 
ชม. 

 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

1.ได้รับการประสาน หนังสือ
เชิญประชุมและระเบยีบวาระ
ประชุมช้ีแจงการพิจารณา
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
และร่าง พ.ร.บ.งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  
จากสำนักงบประมาณ กทม. 

2.จัดทำหนังสือ ส่งร่าง พ.ร.บ. 
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
และแจ้งใหส้่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมประชุม และเตรียมข้อมลู 

3.เข้าร่วมประชุมชี้แจงการ 
พิจารณางบประมาณ ตาม
วาระ 
และกำหนดการประชุม 

รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

1.สำนักงานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 

5.หน่วยศึกษานเิทศก ์

6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรยีน 

 

ลงนาม 

ได้รับการประสานจาก 
สำนักงบประมาณ 
1.หนังสือเชิญประชุม 
2.ระเบียบวาระการประชุม 
3.ร่าง พ.ร.บ. 

หนังสือส่งร่าง พ.ร.บ. 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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        10.10 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำของบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ งบเงนิอดุหนนุรัฐบาล 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 
ชม. 

 
 

 
 
 

1 
ชม. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

1.ได้รับแจ้งจากสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ให้จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมและแจ้ง
หน่วยงานให้จัดทำคำขอ 

2.ตรวจสอบและรวบรวม
รายละเอียดคำของบประมาณ 
รายจ่ายเพิ่มเติมของหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

3.จัดทำหนังสือส่งสำนัก 
งบประมาณ กรุงเทพมหานคร 

รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

1.สำนกังานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 

5.หน่วยศึกษานิเทศก ์

6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครู
และ 
   บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะ
นักเรียน 

9.กองการเงิน สำนักการคลัง 

10.กองบำเหน็จบำนาญ สำนัก
การคลัง 
 

ลงนาม 1.หนังสือส่งคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเตมิ 

2.รายเอียดคำงบประมาณ 

รวบรวมคำของบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม 

เห็นชอบ เสนอใหค้วาม
เห็นชอบ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10.11 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำแผนการปฏบิตังิาน/แผนการใชจ้า่ยเงนิ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการ 
กองคลงั 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร สำนกันายกรฐัมนตร ี

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

6 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

1.ได้รับแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีท่ีได้รับอนุมัติให้
หน่วยงานเพื่อจัดทำแผนการปฏิบัติงาน/ 
แผนการใช้จ่ายเงนิ 

2.ตรวจสอบและรวบรวมการจัดทำ
แผน 

ปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปีใน
ภาพรวมและจัดทำแผนปฏิบัติงาน/
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีเป็นรายไตรมาสส่ง
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

รับรอง
ความ 

ถูกต้อง/ 

เสนอลง
นาม 

3.แจ้งการอนุมตัิแผนฯ ที่
ผ่านการพิจารณาจากสำนัก
งบประมาณ สำนกัายก
รัฐมนตรีให้ทุกหน่วยงาน 
ทราบ เพื่อประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ 
   บคุลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
7.กองคลัง 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
9.กองการเงิน สำนักการคลัง 
10.กองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง 
11.สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
12.สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
     ขั้นพ้ืนฐาน 
 

 
ลงนาม 

แบบฟอร์มตามท่ีสำนัก
งบประมาณ กทม. 
กำหนด 

อนุมัต ิแผนการปฏิบัติงาน/
แผนการใช้ 

จ่ายเงินงบประมาณใน
ภาพรวม 1.สำนักงานเลขานุการ 
2.สำนักงานการเจ้าหนา้ท่ี 
3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานิเทศก์ 
6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
7.กองคลัง 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
9.สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
10.สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
 
 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10.12 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
  10.12.1 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล กรณงีบประมาณทีต่้องจดัสรรใหส้ำนกังานเขตดำเนนิการ  
                    (การจดัทำหลกัเกณฑแ์ละจดัสรรงบประมาณใหส้ำนกังานเขต) 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ เอกสาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

ผูว้า่ราชการ 
กรงุเทพมหานคร 

สว่นราชการ 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

7 วัน 
 

 
 
1 วัน 
 
 
1 ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 
 

 

1.ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมตัิ
เงิน 

ประจำงวด จากสำนัก
งบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 
2.จัดทำหลักเกณฑ์แนวทางการ
ใช้จ่าย 

งบประมาณรายจ่ายดา้น
การศึกษา 

และรายละเอียดการจัดสรร 
จัดทำรายละเอียดบญัชีจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายดา้น
การศึกษาและจัดทำหนังสือขอ
อนุมัติหลักเกณฑฯ์และการ
จัดสรรพร้อมท้ังอนุมตัิเบิก
จ่ายเงินฯ เสนอต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

3.จัดทำหนังสือส่งสำเนาแจ้ง
การ อนุมัติฯ ให้หนว่ยงานต่าง 
ๆ  

รับรอง
ความถูกต้อง/
เสนอลงนาม 

1.สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

2.กองตรวจจ่าย สำนักการ
คลัง 

3.สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน  
   สำนักการคลัง 

4.สำนักงานยุทธศาสตร์
การศึกษา 

ลงนาม 

หนงัสือแจ้งอนุมัติเงินประจำ
งวด 

จากสำนกังบประมาณ 
กรุงเทพ- 
มหานคร 

1.หลักเกณฑ์แนวทาง
การใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายด้านการศึกษา 

2.รายละเอียดบัญชี
จัดสรรฯ 

3.หนังสือขออนุมัติ
หลักเกณฑ์และการ
จัดสรรพร้อมอนุมัติเบิก
จ่ายเงินฯ 

4.ลงทะเบียน
คุม 

งบประมาณ  

อนุมัต ิ

หนงัสือสำเนาแจ้งการ
อนุมัต ิ

รับรอง
ความถูกต้อง/
เสนอลงนาม 

ลงนาม 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10.12.2 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล กรณงีบประมาณทีต่้องจดัสรรใหส้ำนกังานเขตดำเนนิการ  
             (การจดัสรรงบประมาณดา้นการศกึษาเพิม่เตมิใหส้ำนกังานเขต) เนือ่งจากจำนวนนกัเรยีนเพิ่มขึน้ 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ เอกสาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

ผูว้า่ราชการ 
กรงุเทพมหานคร 

สว่นราชการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

6 
ชม. 

 
 
 
1 วัน 
 
 

1 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

1.ได้รับหนังสือขอ
จัดสรร 

งบประมาณเพิ่มเติม
จาก 

สำนกังานเขต 

2.ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์แนวทางและ
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือใน
ทะเบียนคุมงบประมาณฯ และ
จัดทำรายละเอียดงบประมาณ
คงเหลือ จัดทำจดัสรรงบประมาณ
เพิ่มเตมิและจัดทำหนังสือขออนุมตัิ
จัดสรรงบประมาณเพิม่เติมฯ เสนอ
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 

3.จัดทำหนังสือส่งสำเนาแจ้ง
การ อนุมัติจัดสรร ใหห้น่วยงาน
ต่าง ๆ  

รับรอง
ความถูกต้อง/
เสนอลงนาม 

1.สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

2.กองตรวจจ่าย สำนักการ
คลัง 

3.สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน  
   สำนักการคลัง 

4.สำนักงานยุทธศาสตร์
การศกึษา 

ลงนาม 

หนังสือขอจัดสรร
งบประมาณ 

เพิ่มเตมิจากสำนักงานเขต 

1.บัญชีจัดสรร
งบประมาณ 

เพิม่เตมิ 

2.หนังสืออนุมตัิจัดสรร 

4.ลงทะเบียน
คุม 

งบประมาณ  

อนุมัต ิ

หนังสือสำเนาแจ้งการ
อนุมัต ิ

รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

ลงนาม 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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     10.12.3 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณ งบเงนิอุดหนนุรัฐบาล  

       กรณจีดัสรรงบประมาณใหส้ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษากรงุเทพมหานครและสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน (ตามภารกจิการถา่ยโอนฯ) 
จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา  

ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ เอกสาร ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

ผูว้า่ราชการ 
กรงุเทพมหานคร 

สว่นราชการ 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

4 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
1.ได้รับหนังสือจา้งการอนุมตัิ
เงินประจำงวด จากสำนัก
งบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

2.จดัทำหนังสือถึง สพป.กทม. 
และ สพฐ. แจ้งการอนมุัติเงิน
ประจำงวดและขอจำนวนนักเรียน
ของปีการศึกษาท่ี 
ผ่านมาเพื่อจดัทำบัญชีจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายดา้นการศึกษา 
ตามภารกิจถ่ายโอน และจดัทำ
หนังสือขออนุมัติจัดสรรและเบิก
จ่ายเงินเป็นกรณีพิเศษ ถึง
ผู้อำนวยการสำนกัการคลัง 

3.ได้รับแจ้งการอนุมัติจดัสรรและ
เบิกจ่าย 

จากสำนักการคลัง 

รับรอง
ความถูกต้อง/
เสนอลงนาม 

ลงนาม 

หนงัสือแจ้งอนุมัติเงิน
ประจำงวด สำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

1.บัญชีจัดสรร
งบประมาณฯ 
2.หนังสือขออนมุัติ
จัดสรร 

และเบิกจา่ยเป็นกรณี
พิเศษ 

4.จัดทำหนงัสือถงึ สพป.กทม. และ 
สพฐ. แจ้งการจัดสรรงบประมาณ และ
ขอใบรับมอบอำนาจการรับเงิน และ
จัดทำ หนังสือแจง้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองคลัง ดำเนินการวางฎีกาเบิก
จ่ายเงนิ  

อนุมัต ิ

หนังสือส่งสำเนาแจ้งการ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

รับรอง 
ความถูกต้อง/
เสนอลงนาม 

ลงนาม 

หนังสือส่งสำเนาแจ้งการ
อนุมัต ิ

เงินประจำงวด 

รับรอง
ความถูกต้อง/
เสนอลงนาม 

ลงนาม 

1.สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

ประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

2.สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

ประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

2.สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3.ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  
กองคลัง 

สำนักการ
คลัง 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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      10.12.4 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล  

          กรณงีบประมาณทีส่ำนกัการศกึษาเปน็ผูด้ำเนนิการแทนกนั (เบกิเงนิมานำฝากเงนินอกงบประมาณ สำนกัการศกึษา) 
จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 

ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ เอกสาร ผูอ้ำนวยการ 
กองคลงั 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

สำนกัการคลงั สว่นราชการ 

กองตรวจจ่าย กองการเงิน 
 

1 วัน 
 
 

2 
ชม. 

 
 
 

1 
ชม. 

 
 

3 
ชม. 

 
30 
นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

1.ได้รับหนังสือจ้างการอนุมตัิ
เงินประจำงวด จากสำนัก
งบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

2.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่
สำนักการศึกษาไดร้ับ และจัดทำ
หนังสือแจ้งฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
กองคลัง 

5.ลงทะเบียนคุมการ
เบิก-จ่ายเงินนอก
งบประมาณ 

หนังสือแจ้งอนุมัติเงิน
ประจำงวด สำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

3.ได้รับใบแจ้งการโอนเงินเข้า
บัญช ี

เงินนอกงบประมาณ สำนัก
การศึกษา 

4.แจ้งส่วนราชการในสำนัก
การศึกษา 

ทราบและดำเนินการฯ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป กอง
คลัง ขออนุมัติเบิกจ่าย
และจัดทำ 
ใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 

รับรอง
ความถูกต้อง/
เสนอลงนาม 

ลงนาม 

1.สำนักงานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

3.สำนักงานยุทธศาสตร์
การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานเิทศก ์

6.สถาบันพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะ
นักเรียน 

อนุมัติ
ฎีกา 

โอน
เงิน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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  10.12.5 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณ ขอจดัสรรงบประมาณเพิ่มเติมใหส้ว่นราชการในสำนักการศึกษาและสำนักการคลัง 

จำนวน หน่วยงานกองคลัง  สำนักการศึกษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ ส่วนราชการ ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

 
1 วัน 

 
 

 
5 

ชม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
1.ได้รับหนังสือขอจัดสรร
งบประมาณเพิ่มเติมจาก
หน่วยงานต่าง ๆ  

2.ตรวจสอบรายละเอียด เอกสาร
ประกอบ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง และจัดทำ
หนังสือขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
เพิ่มเตมิและรายละเอยีดประกอบ
ส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

รับรองความถูกต้อง/
เสนอลงนาม 

1.สำนักงานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานเิทศก ์

6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรยีน 

9.สำนักการคลัง 

10.สำนักงานเขต 50 เขต 

ลงนาม 
หนงัสือขออนมุัติจัดสรร 
รายละเอียดประกอบ 

หนังสือขออนุมัติจัดสรร 
รายละเอียด 

3.แจ้งการอนุมัติใหห้น่วยงานต่าง ๆ 
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

4.ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานิเทศก ์
6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
7.กองคลัง 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
9.สำนักการคลัง 
10. สำนักงานเขต 50 เขต 
 

อนุมัต ิ
จัดสรร 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕64                                                                                                                                      หน้า 119 

 
       10.12.6 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณ การเบกิจา่ยงบประมาณเบกิแทนกนั เงนินอกงบประมาณ สำนกัการศึกษา 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกั
การศกึษา 

สำนกัการคลงั 

 
30 
นาท ี

 
 
 
 
 
 

15 
นาที 
 

 
 

2 วัน 
 
 

1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ได้รับฎีกาจากกลุ่มงาน
บัญชแีละตรวจสอบใบสำคัญ 
ตรวจสอบ ความถูกต้อง
รายการและวงเงิน 
ที่ขอเบิกตามฎีกาเบิกเงิน
นอกงบประมาณและ
ลงทะเบียนคมุงบประมาณ 

เสนอ
อนุมัต ิ -ตรวจสอบและอนุมตัิฎีกา 

-จ่ายเงิน 

2.ส่วนราชการส่งคืนเงินเหลือจา่ย 
บันทึกการนำส่งคืนงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี ในทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

1.สำนกังานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานเิทศก ์

6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะ
นักเรียน 

 

-งานการเงิน 

-กลุ่มงานบัญชีฯ 

-กองตรวจจ่าย สำนักการคลัง 

3.ใกล้สิ้นปีงบประมาณตรวจสอบ
งบประมาณ คงเหลือและสรุปยอด
คงเหลือให้ตรงกับงานบัญชี งานการเงิน 
และแจ้งส่วนราชการให้ส่งคืนเงินเพื่อ
นำส่งเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร 

4.จัดทำแบบรายงานการเบิก
จ่ายเงนิงบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาล และเงินงบประมาณเบิก
แทนกนั ประเภทเงินอุดหนนุทัว่ไป 

เสนอ
อนุมัต ิ

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10.12.7 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณ การเบกิจา่ยงบประมาณ เงนิอดุหนนุเฉพาะกจิ 

จำนวน หน่วยงานกองคลัง  สำนักการศึกษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ ส่วนราชการ ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักการคลัง 

 
15 
นาท ี

 
 
 
 

 
 

15 
นาท ี

 
 
 

 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 

 
 

1.ได้รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบใบสำคัญ 
ตรวจสอบ ความถูกต้อง
รายการและวงเงินท่ีขอเบิก
ตามใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

เสนอ
อนุมัต ิ

1.สำนักงานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

3.สำนักงานยุทธศาสตร์
การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานเิทศก ์

6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะ
นักเรียน 

 

2.ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

เสนอ
อนุมัต ิ

-ตรวจสอบและอนุมตัิฎีกา 
-จ่ายเงิน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10.13 กระบวนงานยอ่ยการโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกั
การศกึษา 

สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

 
2 

ชม. 
 

 
 

 
 
 

4 
ชม. 

 
 
 

2 
ชม. 

 
 

1 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
ได้รับแจ้งจากสำนักงาน
เขต 
ขอจัดสรรงบประมาณ
เพิ่มเตมิ 

2.ตรวจสอบยอดงบประมาณทีต่้อง
จัดสรร 
ให้ 50 สำนักงานเขต กรณไีมไ่ด้รับ 
การพิจารณางบประมาณหรือ
งบประมาณ 
ไม่เพียงพอจัดสรรตามหลักเกณฑฯ์  
ใหต้รวจสอบรายการที่มีงบประมาณ
คงเหลือ และจัดทำรายละเอียด
ยอดเงินงบประมาณคงเหลือเพื่อ
ประกอบการขอโอน/เปลี่ยนแปลง 
และจัดทำหนังสือ 
ขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
และแบบขอโอน/เปลีย่นแปลง (ง.
241) 
 

สำนักงานเขต 50 เขต 

ลงนาม 1.หนังสือขออนุมัติโอน/ 
เปลีย่นแปลง 
2.แบบขอโอน ง.241 

3.จัดทำหนังสือแจ้งการอนุมัติ  

4.ลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 

อนุมัติโอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

1.หนังสือขออนุมัติโอน/ 
เปลี่ยนแปลง 
2.แบบขอโอน ง.241 

สำนักงานเขต 50 เขต 

รับรองความ 

ถูกต้อง/ 

เสนอลงนาม 

 
                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10.14 กระบวนงานยอ่ยการกันเงนิและขยายเวลาเบิกจา่ยเงนิ งบเงนิอดุหนนุรัฐบาล กรณีเงนิอดุหนุนทัว่ไป ทีน่ำฝากเงนินอกงบประมาณ สำนักการศกึษา 
         ที่ไมส่ามารถเบิกจา่ยได้ทนัภายในกำหนด 

จำนวน หน่วยงานกองคลัง  สำนักการศึกษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงินและงบประมาณ ส่วนราชการ ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

สำนักการคลัง ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
1 วัน 

 
 
 

3 
ชม. 

 
 

 
2 

ชม. 
 
 
 

1 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

1.ได้รับหนังสือจาก 
ส่วนราชการ 

2.ตรวจสอบรายการฯ จัดทำ
รายละเอียดการขอขยายฯ 
และหนังสือขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน รับรอง

ความถูกต้อง/
เสนออนุมัติ 

ลงนาม
เสนอ
อนุมัต ิ

1.รายละเอยีดการขอขยายฯ 
2.หนังสือขอขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงนิ 

3.ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัตฯิ
และจัดทำหนังสือแจ้งส่วน
ราชการ 

4.ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

อนุมัติ 

1.สำนักงานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

3.สำนักงานยุทธศาสตร์
การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานเิทศก์ 
6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะ
นักเรียน 

 

รวบรวมรายละเอียด 
ขอขยายเวลาเบิก 
จ่ายเงิน 

1.สำนักงานเลขานกุาร 
2.สำนักงานการเจ้าหน้าที ่
3.สำนักงานยทุธศาสตรก์ารศกึษา 
4.กองเทคโนโลยีการศกึษา 
5.หน่วยศกึษานเิทศก ์
6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
7.กองคลัง 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนกัเรียน 
 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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    10.15 กระบวนงานยอ่ยการกนัเงนิและขยายเวลาเบกิจา่ยเงนิ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล กรณเีงนิอดุหนนุเฉพาะกจิ มหีนีผ้กูพนัและไมม่ีหนีผ้กูพนั 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการกองคลงั ผูอ้ำนวยการสำนกัการศกึษา สำนกังบประมาณ 
กรงุเทพมหานคร 

 
1 วัน 

 
 
 

3 
ชม. 

 
3 

ชม. 
 
 
 
 

7 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

1.ได้รับหนังสือจาก 
สำนักการคลัง 

2.จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

1.สำนักงานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานเิทศก ์

6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรยีน 

9.กองตรวจจ่าย สำนักการคลัง 
10.กองบำเหน็จบำนาญ สำนัก
การคลัง 

ลงนาม 

1.หนังสือขอกันเงินและขยาย
เบิกจ่ายเงิน 

2.แบบสรุปรายการที่ขอกัน
เงิน แบบ อ.ก.3 และแบบ
สรุปรายการขอขยายฯ แบบ 
อ.ข.3 

3.แบบแจ้งรายละเอียดการ
กันเงิน/ขอขยายฯ 

- กรณีมีหนี้ แบบ อ.ก.1, อ.ข.
2 

-กรณีไม่มีหนี้ แบบ อ.ก.2, 
อ.ข. 2 

3.ตรวจสอบรายการและยอด 
งบประมาณฯ 

4.จัดทำแผนสรุปรายการที่ขอกัน
เงินฯ และจดัทำหนังสือขอกันเงิน
และขยายเวลาฯ บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS2 

1.หนังสือขอกันเงินฯ 
2.แบบสรุปรายการที่ขอ
กันเงิน/ขอขยายฯ 
3.แบบแจ้งรายละเอียด 
การกันเงิน/ขอขยายฯ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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    10.15 กระบวนงานยอ่ยการกนัเงนิและขยายเวลาเบกิจา่ยเงนิ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล กรณเีงนิอดุหนนุเฉพาะกจิ มหีนีผ้กูพนัและไมม่หีนีผ้กูพนั (ตอ่) 

จำนวน หน่วยงานกองคลัง  สำนักการศึกษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ ส่วนราชการ ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

3 
ชม. 

 
 

2 
ชม. 

 
 

3 
ชม. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

อนุมัติกันเงิน 
/ขยาย 

5.ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัต ิ

รับรองความถูก
ต้อง/เสนอลงนาม 

1.สำนักงานเลขานุการ 

2.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 

4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานเิทศก ์

6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

7.กองคลัง 

8.กองเสริมสร้างสมรรถนะ
นักเรียน 

 
ลงนาม 1.หนงัสือขออุทธรณ ์

การขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน 

6.จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการฯ 

7.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

8.หากไม่ได้รับการอนมุัติ
ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินฯ 

หนังสือขออุทธรณ ์

การขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕64                                                                                                                                      หน้า 125 

 

10.16 กระบวนงานยอ่ยการจดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ (งบกลาง) กรณีไม่ไดร้บัการพจิารณางบประมาณ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
จำนวน หน่วยงานกองคลัง  สำนักการศึกษา 

ระยะ 
เวลา 

คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ ส่วนราชการ ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๓๐ 
วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

๑.สำนักการคลัง 
๒.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
๓.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
๔.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
๕.สำนักงานเขต ๕๐ เขต 

ลงนาม 1.หนังสือขออนุมัติจัดสรรฯ 
2.รายละเอียดบัญชี 
   จัดสรรฯ 

อนุมัติจัดสรรฯ 
(งบกลาง) 

1.หนังสือขออนุมัติจัดสรรฯ 
2.รายละเอียดบัญชี 
   จัดสรรฯ 

 

๑.สำนักการคลัง 
๒.สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
๓.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
๔.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
๕.สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
 

รับรองความ 

ถูกต้อง/ 

เสนอลงนาม 

4.ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

3.จัดทำหนังสือส่งสำเนาแจ้งการอนุมตัิฯ  
ให้หน่วยงานต่าง ๆ 
 

1.ตรวจสอบรายการงบประมาณตาม
คำขอตั้งงบประมาณ ที่ไม่ได้รับการ
พิจารณางบประมาณจาก พ.ร.บ. 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และ
จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ  
ให้ส่งข้อมูลเพื่อใช้ประกอบการจัดทำ

รายละเอียดบัญชีจัดสรรฯ 

2.รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลจาก
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือใช้ประกอบการจัดทำ
รายละเอียดประกอบบัญชีจัดสรรฯ และ
จัดทำหนังสือและบัญชีจัดสรรประกอบการ
ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (งบกลาง) 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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      10.17 กระบวนงานยอ่ยการติดตามและรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณรายจ่ายประจำป ีงบเงนิอดุหนนุรฐับาล  

จำนวน หน่วยงานกองคลัง  สำนักการศึกษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ ส่วนราชการ ผู้อำนวยการ 
กองคลัง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

1.ได้รับหนังสือจากสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร                    
ให้ติดตามเร่งรดัการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

2.แจ้งส่วนราชการดำเนินการ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

1.สำนักงานเลขานุการ 
2.สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
3.สำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
4.กองเทคโนโลยีการศึกษา 
5.หน่วยศึกษานิเทศก ์
6.สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
7.กองคลัง 
8.กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

ลงนาม 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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10.17 กระบวนงานยอ่ยการติดตามและรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิอดุหนนุรฐับาล (ตอ่) 

จำนวน หนว่ยงานกองคลงั  สำนกัการศกึษา 
ระยะ 
เวลา 

คน กลุม่งานการเงนิและงบประมาณ สว่นราชการ ผูอ้ำนวยการ 
กองคลงั 

ผูอ้ำนวยการ 
สำนกัการศกึษา 

หนว่ยงาน 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

3.ได้รับหนังสือจากสำนักการคลัง                   
ให้รายงานผลการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล และ
เงินงบประมาณเบิกแทนกัน 

4.ได้รับรายงาน  
จากสำนักการ
คลัง กิจกรรม 
การจัด บริการ
สาธารณะ              
ด้านการศึกษา    

รับรอง
ความ 

ถูกต้อง/ 

เสนอลง
นาม 

ลงนาม 

6.ลงทะเบียน
คุม 

งบประมาณ  

สำนักการคลัง 5.จัดทำรายงานผล 
การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล                 
และเงิน
งบประมาณเบิก
แทนกัน 

สำนักการคลัง 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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11. กระบวนการสำรวจความตอ้งการพสัดขุองโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน  ผอ.กองคลงั ผอ.สนศ. ปลดั กทม. 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

๑-3  
วันทำการ 

 
 

๓๐-๖0  
วัน 
 

15-30  
วัน 
 
 
 
 

15-30  
วัน 

 
 

๑ 
 
 
 

๕ 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

  
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 
 

 

จัดทำหนังสือสำรวจ

ความต้องการ 

ของโรงเรียน 

  

ลงนาม 
  

สำนักงานเขต 

รับและตรวจสอบเอกสาร 

ความต้องการของโรงเรียน 

งานงบประมาณฯ 
จัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณ 

 (แบบ ง.108)  

และทำบญัชีจดัสรร 

บันทึกความต้องการ 

ของโรงเรียน 

ลงฐานข้อมูลคอมพิวเตอร ์

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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12. กระบวนการจดัหาพสัดแุละโอนครุภณัฑใ์ห้หนว่ยงาน 
    12.1 กระบวนงานยอ่ยการตรวจสอบรายการในงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน ผอ.กองคลงั ผอ.สนศ. ปลดั กทม. 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

๓-๗  
วันทำการ 

 
 

3-7  
วันทำการ 

 
3-7  

วันทำการ 
 
 

3-7  
วันทำการ 

 
 

๕ คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

รับรายการตาม

ข้อบัญญัติ

งบประมาณ 

จดัทำแผนการดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง (สตง.) 

งานงบประมาณฯ 

งานงบประมาณฯ 

จัดทำแผนการจัดซื้อ

จัดจ้างประจำป ี

 

จัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน

รายการที่ได้รับงบประมาณ 

 

ลงนาม  พิจารณา 
เสนอ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.2  กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป  
 12.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนิกส์ (e-market) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
3-7  

วันทำการ 
 

1-3  
วันทำการ 

 
7-15  

วันทำการ 
 

๓-15  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
7 วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด

และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง/

ประกาศเชิญชวน 

ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/

ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕64                                                                                                                                      หน้า 131 

 
        12.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิตีลาดอิเลก็ทรอนกิส ์(e-market) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1-15  

วันทำการ 
 
 

1-3  
วันทำการ 

 
 

3-5  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  

ลงนาม  ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

จัดทำใบขอเบิก 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

สำนักงานเขต  

ลงนาม  สำนักงานเขต  
ทำหนังสือแจ้งโอน

ทรัพย์สินให้โรงเรียน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.2  กระบวนงานยอ่ยการจัดซือ้จดัจ้างโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป  
  12.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
3-7  

วันทำการ 
 

1-3  
วันทำการ 

 
3-๗  

วันทำการ 
 

3 วันทำการ 
 

1-7 
วันทำการ 

 
5-20 

วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

พิจารณา 
เสนอ 

ขออนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด

และราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด

และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

กรณีมีผู้วิจารณ์ เห็นชอบ 

เผยแพร่ร่างประกาศ 

และรายละเอียด 
เห็นชอบ 

ประกาศเชิญชวน ลงนาม 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕64                                                                                                                                      หน้า 133 

 
  12.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส ์(e-bidding) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศึกษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
๓-15  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

7 วันทำการ 
 

1-15  
วันทำการ 

 
 

1-๓  
วันทำการ 

 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขัน้ตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

พิจารณา 
เสนอ 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม  

ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุ 

 ลงนาม  ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม  กรณมีีผู้อุทธรณ์ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

ลงนาม  ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
สำนักงานเขต  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์(e-bidding) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
3-5  

วันทำการ 
 

1 วันทำการ 
 
 

3 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

ลงนาม  จัดทำใบขอเบิก 

ลงนาม  สำนักงานเขต  
ทำหนังสือแจ้งโอน

ทรัพย์สินให้โรงเรียน 

พิจารณา 
เสนอ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.2  กระบวนงานยอ่ยการจัดซือ้จดัจ้างโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป  
  12.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
3-7  

วันทำการ 
 

1-3  
วันทำการ 

 
๑-๗  

วันทำการ 
 

3 วันทำการ 
 

1-7 
วันทำการ 

 
 

5 วันทำการ 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกข้ันตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

พิจารณา 
เสนอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด

และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

และแตง่ตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาผลการสอบราคา 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

กรณมีีผู้วิจารณ์ เห็นชอบ 

เผยแพร่ร่างประกาศ 

และรายละเอียด 
เห็นชอบ 

ประกาศเชิญชวน ลงนาม 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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    12.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิสีอบราคา (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

กลุ่มงานพัสดุ กองคลัง สำนักการศึกษา 

ขั้นตอนการทำงาน หน.เจ้าหนา้ที ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(เป็นไปตามวงเงิน
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลัง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกีย่วข้อง 

 
7-15  

วันทำการ 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

7 วันทำการ 
 

1-15  
วันทำการ 

 
 

1-๓  
วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม  

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ

 
ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ลงนาม  ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สญัญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ลงนาม  

สำนักงานเขต  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
3-5  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 
 
 

1 วนัทำการ 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

 

ลงนาม  พิจารณา 
เสนอ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

จัดทำใบขอเบิก 

ทราบ  

ลงนาม  สำนักงานเขต  
ทำหนังสือแจ้งโอน

ทรัพย์สินให้โรงเรียน 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิีคดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
3-7  

วันทำการ 
 
 

1-3  
วันทำการ 

 
3-5  

วันทำการ 
 
 

7-15  
วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

ลงนาม  ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

อนุมัติ/  

ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด

และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 

อนุมัต ิ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีคดัเลอืก  (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
7 วันทำการ 

 
1-15  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

3-5  
วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

ลงนาม  สำนักงานเขต  
ทำหนังสือแจ้งโอน

ทรัพย์สินให้โรงเรียน 

จัดทำใบขอเบิก 

สำนักงานเขต  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.4  กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
 12.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวิธเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
3-7  

วันทำการ 
 
 

1-3  
วันทำการ 

 
 

3-15  
วันทำการ 

 
7-15  

วันทำการ 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม 

  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด

และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ

หรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 

อนุมัติ  

เหน็ชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

ผอ.กองคลงั 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1-15  

วันทำการ 
 
 

1-๓  
วันทำการ 

 
 

3-5  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

จัดทำใบขอเบิก 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

ทำหนังสือแจ้งโอน

ทรัพย์สินให้โรงเรียน 
ลงนาม  สำนักงานเขต  

สำนักงานเขต  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ข) และ (ซ) ไมเ่กนิ 500,000 บาท) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

รผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

3-7  
วันทำการ 

 
1-3  

วันทำการ 

 
3-1๕  

วันทำการ 
 

1-15  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
1-2  

วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

 

อนุมัต ิ 

พิจารณา 
เสนอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด

และราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/

ลงนาม 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

ลงนาม  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ข) และ (ซ) ไมเ่กนิ 500,000 บาท) (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

รผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1-3  

วันทำการ 
 

3-5  
วันทำการ 

 
 

1-2  
วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

 

ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

ลงนาม  สำนักงานเขต  

ทราบ  

พิจารณา 
เสนอ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

และทำใบขอเบิก 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม  

ทำหนังสือแจ้งโอน

ทรัพย์สินให้โรงเรียน 
ลงนาม  สำนักงานเขต  

พิจารณา 
เสนอ 

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ซ) เกนิ 500,000 บาทขึน้ไป) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

รผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
3-7  

วันทำการ 
 
 

1-3  
วันทำการ 

 
 

3-1๕  
วันทำการ 

 
 

1-15  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกข้ันตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด

และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง  

(แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ซื้อหรือจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได)้ 

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/

ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 ลงนาม  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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 12.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ซ) เกนิ 500,000 บาทขึน้ไป) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.เจา้หนา้ที ่
หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

(เปน็ไปตามวงเงนิ
งบประมาณ) 

รผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1-15  
วันทำการ 

 
1-3  

วันทำการ 
 
 

3-5  
วันทำการ 

 
1-2  

วันทำการ 
 
 
 

1 วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

 

สำนักงานเขต 

สำนักงานเขต 

ทำหนังสือ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

ลงนาม  

ทราบ  พิจารณา 
เสนอ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

และจัดทำใบขอเบิก 
อนุมัต/ิ 

ลงนาม  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

ทำหนังสือแจ้งโอน

ทรัพย์สินให้โรงเรียน 
ลงนาม  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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13. กระบวนการตรวจกรองขัน้ตอนการจดัหาพสัดขุองสว่นราชการในสงักดัสำนกัการศึกษา 

ระยะเวลา 
จำนวนผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

กลุม่งานพสัด ุกองคลงั สำนกัการศกึษา 

ขัน้ตอนการทำงาน หน.กลุม่งานพสัด ุ ผอ.กองคลงั รผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หนว่ยงานอืน่ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
๑ วันทำการ 

 
 
 

๓ วันทำการ 
 
 
 

 
๑ วันทำการ 

 
 
 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
ปฏิบัติทุกข้ันตอน 

ต่อรายการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

  
 
  

 
 
  

 

รับเอกสารจากส่วน

ราชการต่างๆ ในสังกัด 

สนศ. 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ

ตรวจขัน้ตอน 

ลงนาม  เสนอเอกสารที่ทำการ

ตรวจกรองแล้ว 
หน่วยงานเจ้าของ

เอกสารเอกสาร  

หน่วยงานเจ้าของ

เอกสารเอกสาร  
สั่งการ  

                                                                                                                                 แผนผงักระบวนงาน 
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1. กระบวนงานสารบรรณและธรุกาณ 
 1.1 กระบวนงาน รบั – สง่หนงัสอืภายใน 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง
 สมบูรณ์ของเอกสาร 
 
 
-  ลงทะเบียนรบั 
-  จำแนกประเภทเอกสาร 
 
 
 
-  สั่งการกลุม่งานท่ี
เกี่ยวข้อง ดำเนินการ 
-  แยกหนังสือส่งกลุม่งาน 
 ที่เกี่ยวข้อง 
 
- จำนวนเรื่องทีร่ับเข้าและ 
 แยกส่งกลุ่มงาน
ครบถ้วน 

 
 
 
 
-  ช่ือผู้รับหนังสือถูกต้อง 
-  จำนวนเอกสารครบถ้วน 
-  ความสมบรูณ์ของ

เอกสาร 
 
-  บันทึกตามแบบฟอร์ม

ทะเบียนรับหนังสือ
ครบถ้วน 

 
 
 
 
- ส่งหนังสือครบถ้วน

ถูกต้อง 
 
 
- หนังสือครบถ้วน 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
  ทะเบียนรับ 

 
 
 
 

พนักงานพิมพ์ ส 3 
 
 
 

พนักงานพิมพ์ ส 3 
 
 
 
 

ผู้บงัคับบัญชา 
 
 
 
 
 

พนักงานพิมพ์ ส 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดทะเบียนรบั
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
๑. ระเบียบงานสารบรรณ   
   กรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.๒๕๔๖  
 แก้ไขเพิ่มเติม          
 ปี พ.ศ.๒๕๔๘  
๒. ระเบียบสำนัก  
 นายกรัฐมนตรี  
 ว่าด้วยงานสารบรรณ  
 พ.ศ.๒๕๒๖ 

๑-๓ นาที/เรื่อง 

๓-๕ นาที/เรื่อง 

๓-๕ นาที/เรื่อง 

ทุกวัน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

บันทึก 

ส่งหนังสือ 

ติดตามเรื่อง 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บงัคบับญัชา

พิจารณาสัง่การ 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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1.2 กระบวนงานยอ่ย รบั – สง่ใบขอเบกิเงนิ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1         

2  1 นาที/เรื่อง 
 
 
 

1.รับใบขอเบิกเงินจาก 
ทุกส่วนราชการ 

  พนักงานพิมพ์ ส 3 
 

  

3   
3 นาที/เรื่อง 

 
 
 
 

2.ลงทะเบียนควบคุมด้วย
คอมพิวเตอร์ แยกเป็น  
2 ส่วน 
2.1 ใบขอเบิกเงินตาม
งบประมาณ, ใบขอเบิก
เงินยืม, ใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 
2.2 ใบขอเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาล 

     

4   
10 นาที/ครั้ง 

3.ใบขอเบิกเงินตามข้อ 
2.1 
ส่งกลุ่มงานบัญชีและ
ตรวจสอบใบสำคัญ 

     

เริ่ม 

รับใบขอเบิกเงิน
ทุกส่วนราชการ 

ลงทะเบียนคมุ
คัดแยก 

ใบขอเบิก 

จัดส่งใบขอเบิก 
ให้กลุ่มงาน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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   1.3 กระบวนงานยอ่ยการจำหนา่ยทรัพยส์นิ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ใช่
เจ้าหน้าท่ีพัสดุในหน่วยงาน
เพื่อตรวจสอบพัสดุ ประจำปี
(ตั้งแต่ 1 ต.ค.ปีก่อน – 
 30 ก.ย. ปีปัจจุบัน) 
 
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุว่า
การรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่ 
พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม่ 
จัดทำบัญชีรายงานการ
ตรวจสอบเสนอหัวหน้า
หน่วยงานภายใน 30 วัน 
ทำการ นับแต่วันเริ่ม 
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
เสนอรายงานการตรวจสอบ 
-ปลัดกรุงเทพมหานคร  
  1 ชุด  (มอบอำนาจ  
  ผู้อำนวยการสำนัก) 
-สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
 1 ชุด 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 
ทรัพย์สิน 
ประจำปี 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 
ทรัพย์สิน 
ประจำปี 
 
เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ชำนาญงาน 

 -พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 หมวด 13 
มาตรา 112 ,มาตรา 
113 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ส่วนท่ี 3  
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี ข้อ 213 และ 
214 และส่วนท่ี 4 การ
จำหน่ายพัสดุ ข้อ 
215,216,217,218 
และ 219 
-  ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 ข้อ 16 

 
 

 
  

   

 
 

 
 
 

 
 
 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ
 

จัดทำบัญชีรายงาน 

เสนอรายงาน 
การตรวจสอบ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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   1.3 กระบวนงานยอ่ยการจำหนา่ยทรัพยส์นิ (ตอ่) 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงกรณีชำรุด 
เสื่อมสภาพสูญไป
สอบสวนหาผู้รับผิดชอบ
ในทางแพ่ง (ต้องรายงาน
ผลการสอบสวนให้ปลัด
กรุงเทพมหานคร ทราบ
ภายใน 60 วัน กรณีหา
ผู้รับผิดชอบไมไ่ด้) ตรีาคา
ขั้นต่ำเสนอผู้มีอำนาจ 
 
ขออนุมัติจำหน่ายต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร (มอบ
อำนาจผู้อำนวยการสำนัก) 
 
จัดทำประกาศจำหน่าย 
ส่งกองประชาสัมพันธ์ 
กองทะเบียนทรัพย์สิน 
เตรียมปิดประกาศ 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ชำนาญงานชำนาญงาน 

  

     

     

     

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพื่อสอบหาข้อเท็จจริง 

 

ขออนุมัติจำหน่าย 

จัดทำประกาศ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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  1.3 กระบวนงานยอ่ยการจำหน่ายทรัพยส์นิ (ตอ่) 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

8 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

1
0 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ดำเนินการจำหน่าย 
ส่งเงินเข้าเป็นรายได้ของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
จำหน่ายทรัพยส์ินออก
จากบัญชีหรือทะเบยีน
ภายใน 
30 วัน บันทึก MIS 2 
 
 
 
ส่งรายงานการจำหน่ายไป
ยงั 
-สำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
ภายใน 30 วัน นับจากส่ง
จ่ายพัสด ุ
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน 

  

     

     

 

- สตง 

จำหน่ายทรัพยส์ิน 
ออกจาก บ/ช 

ดำเนินการจำหน่ายนำเงิน 
ส่งเป็นรายได้ กทม. 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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    1.4 กระบวนงานยอ่ยการทำลายหนงัสอืราชการ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 

 

         เริ่ม  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓-๕ วัน 

 
 
 

๕-๑๐ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือท่ี
ต้องการทำลาย 

 
 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 

 
 
 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีกองคลัง 

เป็นกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นเอกสารที่เป็นข้อมูล 
ข่าวสารของราชการทั่วไป 

 

ถูกต้องตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ชำนาญงาน 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ชำนาญงาน 

 
 
 
 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบฟอร์มที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และหนังสือ
กองกลางท่ี กท ๐๔๐๓/
๗๕๔ 

 ลงวันท่ี ๗ สิงหาคม 
๒๕๒๖  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ
ทำลายเอกสาร 

 
 
 

 
 
 

หน่วยเก็บ 

สำรวจหนังสือท่ีจะทำลาย 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ

ทำลาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาหนังสือขอ

ทำลาย 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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1.4 กระบวนงานยอ่ยการทำลายหนงัสอืราชการ (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 

 
 
 
   
     คณะกรรมการพิจารณา 

     บัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
        รายงานผลการเสนอ 

        หัวหน้าส่วนราชการ 

          พิจารณาสั่งการ  
          (เห็นควรทำลาย) 
 

 

 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

 

    
 
 
 

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ไม่ควรทำลาย 

(ส่งเขา้หน่วยเก็บ) 

เห็นควร

ทำลาย 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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1.4 กระบวนงานยอ่ยการทำลายหนงัสอืราชการ (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

 
 
 

           ส่งบัญชีหนังสือ 

   ขอทำลายให้หอจดหมาย
เหต ุ

         แห่งชาติพิจารณา 

          (เห็นควรทำลาย) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

 

 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑ วัน 
 

 

    
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญ
งาน 

 
 
 

คณะกรรมการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ดำเนินการทำลาย 

คณะกรรมการรายงานผลการ

ทำลายให้หัวหน้าส่วนราชการ

ทราบ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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2.  กระบวนงานการเงนิ งบประมาณ และพสัด ุ
 2.1  กระบวนงานยอ่ยงบประมาณ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑  
 
 
 
 
 

1 วัน รับแจ้งกำหนดปฏิทิน
งบประมาณและหลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดทำงบประมาณ พร้อม
กำหนดระยะเวลาท่ีส่งคำขอ
งบประมาณประจำปีจากกอง
คลัง 

  เจ้าพนักงานธุรการ
ชำนาญงาน 

 -ปฏิทินงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
-ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยกำหนดประเภทรายรับ 
รายจ่าย และการปฏิบตัิ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 
2533 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

๒  
 

 

30 วัน รวบรวมคำของบประมาณ
ประจำปีของฝ่าย/กลุ่มงาน 
และจัดประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาจัดทำงบประมาณของ
ส่วนราชการ เพื่อจัดลำดับ 
ความสำคัญของงบประมาณ 
ท่ีขอ 

จัดทำงบประมาณ
สอดคล้องกับ
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานครภารกิจ
ของหน่วยงานและ
นโยบายของผู้บริหาร 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบ
งบประมาณให้
ถูกต้องสอดคล้อง
กับงบประมาณ
กรุงเทพ -          
มหานคร ภารกิจ
ของหน่วยงานและ
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

 แบบ ง. 101 
แบบ ง. 107
แบบ ง. 108 

๓  
 
 

- จัดพิมพ์คำของบประมาณเสนอผู้
มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ/ลง
นาม 

    
เสนอคำของบประมาณ 

ต่อผู้มีอำนาจ 

เริ่ม 

คำขอจัดทำ 
คำของบประมาณ 

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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   2.1 กระบวนงานยอ่ยงบประมาณ (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4  1 วัน ส่งคำของบประมาณประจำปี
ที่ดำเนินการแล้วเสร็จ และผูม้ี
อำนาจพิจารณาอนุมัต/ิลงนาม
แล้วให้กลุ่มงานการเงินและ
งบประมาณ 

    -ปฏิทินงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ.2529 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
-ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยกำหนดประเภทรายรับ 
รายจ่าย และการปฏิบตัิ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 
2533 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

5  ตามที่สำนัก
งบประมาณ

กรุงเทพ 
มหานคร
กำหนด 

 
 

จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียด
การของบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อเข้าร่วมประชุม
ช้ีแจงต่อสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณ สภา
กรุงเทพมหานครและ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

จัดเตรียมข้อมลู/
เอกสาร/หลักฐาน 
ประกอบการชี้แจง
งบประมาณได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไปตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ

ข้อมูล/เอกสาร/
หลักฐาน 

ประกอบการ
ช้ีแจง

งบประมาณ 

  

 
 

 
 
 

ส่งคำของบประมาณ 
ไปกลุ่มงานการเงินและ 

งบประมาณ 

ช้ีแจง
งบประมาณ 

สิ้นสุด 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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 2.2  กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป 
            2.2.1 กระบวนงานย่อยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนกิส์ (e-market) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อขอความ
เห็นชอบ  
 
7. เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารซื้อ
หรือจ้างฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ  หน่วยงาน 
8. ผู้ประกอบการเสนอราคาผา่นระบบ e-
GP แล้วแต่กรณ ี
8.1 กรณีเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 
(วงเงนิเกิน 500,000 บาท แตไ่ม่เกิน 
5,000,000 บาท) ดำเนินการตามข้อ 
37(1) แห่งระเบยีบฯ 
8.2 กรณีเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (วงเงินเกิน 5,000,000 
บาท) ดำเนินการตามข้อ 37(2) แห่ง
ระเบียบฯ 

 
๑. นักวิชาการ พสัด ุ
๒.เจ้าพนักงานพัสด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 
1 - 7 

วันทำการ 
3 - 7 

วันทำการ 
 
 
 
 

๑ 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

    
- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของ 
ผู้ชนะการเสนอราคา จาก

ระบบ e-GP 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 

ผู้ประกอบการ 
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

แล้วแต่กรณี 
- เสนอราคาโดยใบเสนอ

ราคา หรือ 
- เสนอราคาโดยการประมูล

อิเล็กทรอนิกส์ 
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  2.2.1  กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนิกส ์(e-market) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

  
9. เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้เสนอราคาราย
ต่ำสุด เป็นผู้ชนะการเสนอราคา  และ
จัดพิมพ์ใบเสนอราคา/เอกสารการ
เสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

รายงานผลการพิจารณา 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
พร้อมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี)

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        2.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนกิส์ (e-market) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 10. เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา ต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผา่นหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
11. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิจัดซ้ือ
จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ 
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์ที่
มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไม่ได้รับคัดเลอืกมีสทิธอิุทธรณ์ ภายใน 7 
วันทำการ  
   - หากมีผู้อทุธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แลว้แต่
กรณี 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
3 - 15วัน

ทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 
 

7  
วันทำการ 

 
7 - 70วัน 

 

   
 
 
 
 
 
แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 
 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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 2.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวิธตีลาดอเิล็กทรอนกิส์ (e-market) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

  (เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
15. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสญัญา และเผยแพร่
สาระสำคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
กรณีวงเงินตั้งแต่  
1 ล้านบาทข้ึนไป ให้ส่งสำเนาสญัญาให้ 
สตง.และกรมสรรพากร 
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑7. จดัทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑8. จดัทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
19. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการ
ของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว้ใน
สัญญา 

๑. นักวิชาการ พสัด ุ
๒.เจ้าพนักงานพัสด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 5 

วันทำการ 
 

   
 
 

 

 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรอืข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรอื สัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ /  

ส่งสำเนาสัญญา 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            2.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนกิส์ (e-market) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
21. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับในระบบ MIS 
22. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร
ใบแจ้งหนี้ 
23. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

 
 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพัสดุ 
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 

    

ลงรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับ 

จบ 

รายงานการตรวจรับ 

เอกสารจัดทำใบขอเบิก 

รับเอกสารแจ้งหนี้รวบรวม

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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    2.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส์ (e-bidding) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรอื
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคา
กลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเปน็
กรรมการทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียด
ฯ และขอเหน็ชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์ม
ที่ ป.ป.ช. กำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงนิที่ ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี e-
bidding พรอ้มประกาศเชิญชวน ตาม
แบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกำหนด 

๑. นกัวิชาการพสัดุ 
๒.เจ้าพนักงานพัสดุ 
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
ราคากลางและการ
คำนวณราคากลาง  
(สำนักงาน ป.ป.ช.) 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียดและ

กำหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 
เผยแพร่ราคากลาง 

 
 จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 

ด้วยวิธี e-bidding 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           2.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส ์(e-bidding) (ต่อ) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อขอความ
เห็นชอบ และขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
7. เผยแพร่รายละเอียดครุภัณฑห์รือร่าง
ขอบเขตของงาน พร้อมกับร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซ้ือหรือจ้าง เพื่อรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้ประกอบการ โดยเปิดเผยตัว ตาม
หลักเกณฑข์้อ 45 แห่งระเบียบฯ 
7.1 กรณีไม่มีผูเ้สนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ตอ่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชญิชวน 
7.2 กรณีมีผูเ้สนอความเห็น  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียดฯ พิจารณาวา่สมควร
ปรับปรุงใหม่หรือไม่ 
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนอความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบให้นำร่างรายละเอียด
ฯ  
ที่ปรับปรุงแล้วไปเผยแพร่อีกคร้ัง 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
ไม่น้อยกว่า 

3 วัน 
ทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ทำการ 

 
 

   - ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

เผยแพร่รายละเอียดครุภัณฑ์ 
และร่างประกาศฯ เพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง และ 
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ 
 

พิจารณาความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ดำเนินการ 

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความ
คิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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       2.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส์ (e-bidding) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พร้อมทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็นทุก
รายทราบ 
(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหนา้
เจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็นต่อหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเหน็ชอบ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน และ
ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็นทกุราย
ทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซือ้หรือ
จ้างในระบบเครือขา่ยสารสนเทศ ของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ตามข้อ 51 แห่ง
ระเบียบฯ 
9. ผู้ประกอบการเข้าสูร่ะบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเสนอราคา  
10. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ 
ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

๑. นักวิชาการ พสัด ุ
๒.เจ้าพนักงานพัสด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า5 
- 20 

วันทำการ 
 

 
1 

วันทำการ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

 

   - ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารซื้อหรือจ้าง 

คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา
และรายงานผล 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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       2.2.2 กระบวนงานย่อยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิีประกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส์ (e-bidding) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ อนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์
ที่มรีาคามาตรฐานกำหนดไว้ 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไมไ่ดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ ภายใน 7 
วันทำการ  
   - หากมีผู้อทุธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่
กรณ ี
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 

๑. นักวิชาการ พสัด ุ
๒.เจ้าพนักงานพัสด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

3 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 

   
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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 2.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์(e-bidding) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจำงวด
แล้ว ใหอ้อกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน กรณี
วงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปใหส้ง่สำเนา
สัญญาให้ สตง.และกรมสรรพากร 
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑7. จดัทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑8. จดัทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
19. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ ตรวจ
รับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ ณ ทีท่ำการ
ของผู้ใช้พัสด ุหรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ใน
สัญญา 
 

๑. นักวิชาการ พสัด ุ
๒.เจ้าพนักงานพัสด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

 
 
 
 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

    

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพมิพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญ/ส่งสำเนาสัญญา 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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 2.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์(e-bidding) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

20. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
21. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
22. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หนี ้
23. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ
ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

๑. นักวิชาการ พสัด ุ
๒.เจ้าพนักงานพัสด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

    
รายงานการตรวจรับ 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับ 

 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            2.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการหรือ
บุคคลเพื่อรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณสมบตัิเฉพาะ และ
กำหนดราคากลาง 
๒. แจ้งใหผู้้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้ร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดฯ และราคา
กลาง 
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. กำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ี ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำเอกสารสอบราคาซื้อจ้างและ
ประกาศเชญิชวน ตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

  

๑. นักวิชาการ พสัด ุ
๒.เจ้าพนักงานพัสด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

1 – 3 
วันทำการ 

 
1 – 3 วัน

ทำการ 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างราคา
กลางและการคำนวณ
ราคากลาง  
(สำนักงาน ป.ป.ช.) 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียดและ

กำหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 
เผยแพร่ราคากลาง 

 
 จัดทำเอกสารสอบราคาซื้อจ้าง 

และประกาศเชิญชวน 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            2.2.3 กระบวนงานย่อยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจา้ง และร่าง
ประกาศสอบราคา เพื่อเสนอขอความ
เห็นชอบ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การสอบราคา  
7. เผยแพร่ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะ เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
(เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน) 
7.1 กรณีไม่มีผูเ้สนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ตอ่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชญิชวน 
7.2 กรณีมีผู้เสนอความเห็น ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ร่วมกับคณะ 
กรรมการกำหนดรายละเอียดฯ พิจารณาว่า
สมควรปรับปรุงใหม่หรือไม ่
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนอความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบให้นำร่างรายละเอียด
ฯ  
ที่ปรับปรุงแล้วไปเผยแพร่อีกคร้ัง 
พร้อมทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความเหน็ทุก
รายทราบ 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัดุ 
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกวา่ 
3 วัน   ทำ

การ 
 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซ้ือจัดจ้างราคา
กลางและการคำนวณ
ราคากลาง  
(สำนักงาน ป.ป.ช.) 

พิจารณาความคดิเห็น 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพจิารณา  
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ดำเนินการ 

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความ
คิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 

เผยแพร่รายละเอียดครุภัณฑ์ 
และร่างประกาศฯ เพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง และ
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

ผลการสอบราคา 
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           2.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชญิชวน และ
ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็นทกุราย
ทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน  
9. ให้หรือขายเอกสารสอบราคาให้แก่
ผู้ประกอบการที่มาขอรับ ตั้งแต่วันเร่ิมต้น
ประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศ 
10. รับซองสอบราคา โดยไม่เปิดซองพร้อม
ระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่
ผู้ประกอบการมายื่นซองเอง ใหอ้อกใบรับ
ด้วย  และลงรับซองพร้อมระบุวันและเวลา
รับซอง 
11.  ส่งมอบซองสอบราคาทั้งหมด และ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อ
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
โดยไม่เปิดซอง 

๑. นักวชิาการ พสัด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

ไม่น้อยกวา่ 
5 วันทำการ 

 
 

 ไม่น้อยกวา่ 
5 วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกวา่ 
5 วันทำการ 

 
 
 

30 นาท ี

   - ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

รับเอกสารยื่นซองสอบราคา 
 

ให้หรือขายเอกสารสอบราคา
แก่ผู้ประกอบการที่มาขอรับ 

 

เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารสอบราคา 

ส่งมอบซองสอบราคา 
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             2.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 12. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบ
ราคาดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ย่ืน
ข้อเสนอทกุรายและลงลายมือชือ่กำกับทกุ
แผ่น  
13. คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
พิจารณาและความเห็นต่อหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
14. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิจัดซ้ือ
จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
15. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์ที่
มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
16. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงานและปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
3 - 7 
ทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1  
วันทำการ 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการฯ พิจารณา และ
รายงานผลการพิจารณาพร้อม

ความเห็น 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ
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             2.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 17. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสทิธอิุทธรณ์ ภายใน 7 
วันทำการ 
   - หากมีผู้อทุธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แลว้แต่
กรณี 
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 
18. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ใหอ้อกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ขอ้ตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่สาระสำคัญ
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงาน กรณีวงเงินตัง้แต่ 1 ล้าน
บาทขึ้นไปให้ส่งสำเนาสญัญาให้ สตง.และ
กรมสรรพากร 
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งขอส่ง
มอบพัสด ุ
 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

๑  
วันทำการ 

 
 

   
 
 

แบบ อธ.1 

 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือหรือ

สัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญ/ส่งสำเนาสัญญา 

 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
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            2.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีสอบราคา (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุเพือ่ดำเนินการตามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
21.จัดทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบใบ
ส่งของ 
22. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุทำการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของ
ผู้ใช้พัสด ุหรือ สถานที่ซึ่งกำหนดไวใ้น
สัญญา 
23. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงาน
การตรวจรับพัสดุตอ่หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพือ่ทราบ 
๒4. บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้จากการตรวจ
รับในระบบ MIS 
25. ผูข้ายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หน้ี 
๒6. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและจัดทำใบ
เบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

๑  
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
๑ - 5 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1  

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 

    
จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้รับจากการ
ตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
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        2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัตแิต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหน่ึง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งต้ังเป็น
กรรมการทราบและดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอยีดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. กำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่ ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชกีลางกำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง  
เพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือก 

๑. นักวชิาการพัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซ้ือจัดจ้างราคา
กลางและการคำนวณ
ราคากลาง  
(สำนักงาน ป.ป.ช.) 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

กำหนดรายละเอียดและ
กำหนดราคากลาง 

 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 
เผยแพร่ราคากลาง 

 
 รายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีคัดเลือก 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซ้ือจัดจ้าง
แล้ว ใหค้ณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธี
คัดเลือก จัดทำหนังสือเชญิชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ไม่น้อยกวา่ 3 ราย เพื่อย่ืนข้อเสนอและเสนอ
ราคา  
7. รับซองข้อเสนอ โดยไม่เปิดซองพร้อม
ระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่
ผู้ประกอบการมายื่นซองเอง ใหอ้อกใบรับ
ด้วย และลงรับซองพร้อมระบุวันและเวลา
รับซอง 
8.  ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อ
คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือก 
โดยไม่เปิดซอง 
9. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ
ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
10. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิจัดซ้ือ
จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหน่ึง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใชว้ิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 

ออกหนังสือเชิญชวน 
 

 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกรับซองข้อเสนอ 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา
และรายงานผล 

รับเอกสารยื่นซอง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์ที่
มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
12. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง
และของหน่วยงานและปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ หน่วยงาน 
13. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสทิธอิุทธรณ์ ภายใน 7 
วันทำการ  
   - หากมีผู้อทุธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แลว้แต่
กรณี 
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 
 

๑. นักวชิาการ พัสดุ 
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

  แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ใหอ้อกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ขอ้ตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน กรณี
วงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป ให้สง่สำเนา
สัญญาให้ สตง. และกรมสรรพากร 
๑5. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดคุรบถ้วนแล้ว 
๑6. จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุเพือ่ดำเนินการตามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
๑7. จัดทำใบตรวจรับพัสดแุละตรวจสอบ
ใบส่งของ 
๑8. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ ตรวจรับ
พัสด ุทำการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของ
ผู้ใช้พัสด ุหรือสถานที่ซ่ึงกำหนดไว้ในสัญญา 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 
 

 
 
1 

วันทำการ 
๑  

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

    
ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญ/ส่งสำเนาสัญญา 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานทีส่่งมอบ 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
20. บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
21. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หน้ี 
22. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ
ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 

    

 

รายงานการตรวจรับ 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕64                                                                                                                                      หน้า 179 

 
2.4 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งวธิีเฉพาะเจาะจง 
        2.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัตแิต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหน่ึง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งต้ังเป็น
กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอยีดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. กำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่ ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชกีลางกำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อขอ
ความเห็นชอบ พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง 

๑. นักวชิาการพัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซ้ือจัดจ้างราคา
กลางและการคำนวณ
ราคากลาง  (สำนักงาน 
ป.ป.ช.) 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียดและ

กำหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 
เผยแพร่ราคากลาง 

 
 รายงานขอซ้ือขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           2.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อไดรั้บความเห็นชอบให้จัดซ้ือจัดจ้างแล้ว 
ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขราย
ใดรายหน่ึง เพื่อยื่นข้อเสนอและเสนอราคา  
7. คณะกรรมการฯ รับข้อเสนอ และ
พิจารณาขอ้เสนอ ต่อรองราคา และรายงาน
ผลพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติจัดซ้ือจัด
จ้าง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เปน็ครุภัณฑ์ที่มี
ราคามาตรฐานกำหนดไว ้
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลางและ
ของหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ หน่วยงาน 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 วัน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

ออกหนังสือเชิญชวน 
 

 
รับเอกสารยื่นซอง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา 
และรายงานผล 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 และแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕64                                                                                                                                      หน้า 181 

 

            2.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ใหอ้อกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ขอ้ตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง  
กรณีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป ให้ส่ง
สำเนาสญัญาให้ สตง.และกรมสรรพากร 
๑2. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดคุรบถ้วนแล้ว 
๑3. จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุเพือ่ดำเนินการตามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
๑4. จัดทำใบตรวจรับพัสดแุละตรวจสอบ
ใบส่งของ 
๑5. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุทำการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของ
ผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซ่ึงกำหนดไว้ในสัญญา 
16. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 5 

วันทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 

    

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ หรอื

สัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ /  

ส่งสำเนาสัญญา 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            2.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑7. บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้จากการตรวจ
รับในระบบ MIS 
18. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หน้ี 
19.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ จัดทำ
ใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 

    
ลงรับทรัพย์สินที่ได้จากการ

ตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        2.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัตแิต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหน่ึง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
กำหนดราคากลาง 
2. แจ้งใหผู้้ได้รับอนุมัติแต่งต้ังเป็น
กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอยีดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. กำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่ ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชกีลางกำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง  
เพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้งบุคคล
ใดบุคคลหน่ึงหรือคณะกรรมการเป็นผู้มี
หน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

๑. นักวชิาการพัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซ้ือจัดจ้างราคา
กลางและการคำนวณ
ราคากลาง  
(สำนักงาน ป.ป.ช.) 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียดและ

กำหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 
เผยแพร่ราคากลาง 

 
 รายงานขอซ้ือขอจ้าง และ

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           2.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)ไม่เกิน 500,000 บาท) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซ้ือจัดจ้าง
แล้ว ใหเ้จ้าหน้าที่เจรจาตกลงต่อรองราคา
กับผู้ประกอบการ  
7. หัวหน้าเจ้าหน้าทีอ่นุมัติจัดซ้ือ 
จัดจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
8. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์ที่
มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง
และของหน่วยงาน และปิดประกาศโดย
เปดิเผย ณ หน่วยงาน 
10. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ขอ้ตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
10.1 กรณีใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง อำนาจลงนาม
เป็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 5 

วันทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 

เอกสารอ้างอิง 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหน่ึง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใชว้ิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 

เจรจาต่อรองราคากับ 
ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕64                                                                                                                                      หน้า 185 

 

            2.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)ไม่เกิน 500,000 บาท) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.2 กรณีข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือ
สัญญา อำนาจลงนามเป็นของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
๑1. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดคุรบถ้วนแล้ว 
๑2. จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุเพือ่ดำเนินการตามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
๑3. จัดทำใบตรวจรับพัสดแุละตรวจสอบ
ใบส่งของ 
๑4. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุทำการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของ
ผู้ใช้พัสด ุหรือสถานที่ซ่ึงกำหนดไว้ในสัญญา 
15. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
๑6. บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้จากการตรวจ
รับในระบบ MIS 
17. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หน้ี 
๑8.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ จัดทำ
ใบเบิกสง่กลุ่มงานตรวจสอบฯ 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 

1 - 5 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 

   - ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
 

 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

ลงรับทรัพยส์ิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        2.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัตแิต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหน่ึง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
กำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งต้ังเป็น
กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอยีดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. กำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่ ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชกีลางกำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อขอ
ความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้งบุคคลใด
บุคคลหน่ึงหรือคณะกรรมการเป็นผู้มี
หน้าที่ตรวจรับพัสด ุ

๑. นักวชิาการพัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 
 

3 - 5 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซ้ือจัดจ้างราคา
กลางและการคำนวณ
ราคากลาง  
(สำนักงาน ป.ป.ช.) 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนมุัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียดและ

กำหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 
เผยแพร่ราคากลาง 

 
 รายงานขอซ้ือขอจ้าง และ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           2.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. พิจารณาขอ้เสนอและตกลงราคา 
6.1 กรณีแตง่ต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ 
ทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการรายใด
รายหน่ึง เข้ายื่นข้อเสนอ และเจรจาตกลง
ราคา 
6.2 กรณีไมแ่ต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้เจ้าหน้าที่เจรจา
ตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรง 
7. คณะกรรมการฯ หรือเจ้าหน้าที่ แล้วแต่
กรณี รายงานผลพร้อมความเห็นตอ่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติจัดซ้ือจัด
จ้าง  
9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์ที่
มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 
3 - 7 

วันทำการ 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

3 - 7 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 

เอกสารอา้งอิง 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหน่ึง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใชว้ิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแตก่รณี  
 

เป็นดุลยพินิจของหน่วยงาน 
ที่จะแต่งตั้ง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หรือไม่ก็ได้ 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

เจรจาต่อรองราคากับ 
ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

รายงานผลพร้อมความเห็น 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            2.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ประกาศผูช้นะการเสนอราคา ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง
และของหน่วยงาน และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ หน่วยงาน 
11. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ใหอ้อกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ขอ้ตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
๑2. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดคุรบถ้วนแล้ว 
๑3. จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุเพือ่ดำเนินการตามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
๑4. จัดทำใบตรวจรับพัสดแุละตรวจสอบ
ใบส่งของ 
๑5. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใชพ้ัสด ุหรือสถานที่ซ่ึง
กำหนดไว้ใน 
 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 5 

วันทำการ 
 
 

   - ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
 

 จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            2.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ)เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

16. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
17. บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้จากการตรวจ
รับในระบบ MIS 
18. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หน้ี 
19. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ จัดทำ
ใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

๑. นักวชิาการ พัสด ุ
๒.เจ้าพนักงานพสัด ุ
๓.เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 

    

 

ลงรับทรัพย์สิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

รายงานการตรวจรับ 
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3. กระบวนงานบรหิารงานบคุคล 
          3.1 กระบวนงานยอ่ยการขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิาลา 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑  
 
 

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

- ปฏิบัติตามระเบียบ 
พ.ร.บ. และหนังสอื 
ส่ังการต่าง ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 

 เจ้าพนกังาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 

๒  
 

 
           

1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติในการ 
เสนอขอพระราชทานเครื่อง 
ราชอิสริยาภรณ์ฯ จากแฟ้ม 
ประวัติข้าราชการ ก.พ. 7 
และจากขอ้มูลการเสนอขอ 
พระราชทานเครือ่งราช 
อิสรยิาภรณ์ในปีทีแ่ล้วมา 

- ความถกูตอ้งของขอ้มูลในการ
เสนอขอ 
พระราชทานเครือ่งราชฯ 
ในปีที่แล้วมา 
- ความถกูตอ้งของการ 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ในการเสนอขอ 
พระราชทานเครือ่งราชฯ 

 เจ้าพนกังาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าดว้ยการขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2552 

3  2 วัน - จัดพิมพข์้อมลูของผู้เสนอ 
ขอพระราชทานเครือ่งราชฯ 
ที่ได้รับการตรวจสอบ 
คุณสมบัติที่ถกูตอ้ง  
ตามแบบฟอร์มทีก่ำหนด 
และตรวจสอบความถกูตอ้ง 
ของขอ้มูล 

- ความถกูตอ้งของขอ้มูล 
ในการเสนอขอพระราช 
ทานเครื่องราชฯ 

เจ้าพนกังาน 
ธุรการตรวจความ
ถูกตอ้งของข้อมูล 

 

เจ้าพนกังาน 
ธุรการ 

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

 

4  
 

 
 

15 นาท ี เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม   เจ้าพนกังาน 
ธุรการ 

  

ศึกษากฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดพิมพ์ข้อมูล 

ส่ง สก.สนศ. 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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3.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคมุวนัลา 

 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑  
 
 

15 นาที ตรวจสอบประเภทการลา 
1.ลาไปต่างประเทศเพื่อ 
ทัศนศึกษากำหนดการเดินทาง 
เกี่ยวเนื่องกับวันปฏิบัติราชการ 
ต้องมีใบลาพักผ่อนท่ีได้รับ 
อนุญาตลากจากผู้บังคับบัญชา 
2. ลาตามสิทธิ 
   - การลาประกอบพิธีทาง 
ศาสนา เช่น ลาอุปสมบท ลา
ประกอบพิธีฮัจย์ ตรวจสอบว่า 
เคยขออนุญาตลาแล้วหรือไม่ 
และหนังสือตอบรับจากวัด หรือ 
สำนักจุฬาราชมนตรี 
   - การลาคลอดบุตร ลาป่าย 
ตรวจสอบใบรับรองแพทย์ 

 สมุดคุมวันลา เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

 ดำเนินการตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
- ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2535 
 

๒  
 

 

5 นาที - ตรวจสอบอำนาจการพิจารณา
อนุญาตลาตามประเภทการลา  
จำนวนวันลา 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

3  5 นาที - ส่งใบลาเสนอผู้มีอำนาจ 
พิจารณาอนุญาต 
 

การดำเนินการ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

จนท.ตรวจสอบ 

ประเภทการลา 

ตรวจสอบอำนาจการ 
พิจารณาอนุญาตลา 

พิจารณาอนุญาต 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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3.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคมุวนัลา (ตอ่) 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

4  
 

 

5 นาท ี - รายงานการอนุญาตให้ลาต่อ 
ป.กทม.  เพื่อรับทราบในกรณี 
การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

5  1 นาท ี - เก็บรวบรวมเอกสารการลา 
ไว้เป็นหลักฐานการจัดทำ 
รายงานการลา 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

 

 

 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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  4. กระบวนงานการควบคมุดแูลยานพาหนะ 
         4.1 กระบวนงานยอ่ยการควบคมุดูแลการใชร้ถราชการ 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

๑  
 
 

10 นาท/ีคัน 
 

จัดทำทะเบียนและ
ประวัติของรถราชการ
เพื่อเป็นหลกัฐานในการ
ตรวจสอบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2529 

๒  
 

 

10 นาท/ีคัน 
 

ตรวจสอบดูแลรถ
ราชการตามรอบ
ระยะเวลาทีก่ำหนด 

รถราชการได้รับการ
ตรวจสอบเพือ่ความ
ปลอดภัยในการ
ให้บริการ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๓  
 
 

12 นาท ี
 
 
 

 

- จัดทำหนังสือเสนอ 
- ส่งรถราชการเข้าซ่อม
เมื่อชำรุดและหรือ
บำรุงรักษาตามรอบ
ระยะเวลา 

รถราชการได้รับการ 
ซ่อมแซมและหรือ
บำรุงรักษาตามระเบียบ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

4  1 นาท ี ผอ.กค. พิจารณา 
ลงนามคำสั่งการให้ฝ่าย
การคลังดำเนินการ 

 บันทึกสั่งการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

5  5 นาท ี
 

ส่งเร่ืองให้ฝ่ายการคลัง 
ดำเนินการ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

จัดซ่อมเมื่อชำรุด 
หรือบำรุงรักษา 

จัดทำทะเบียนและ
ประวัติของรถราชการ 

ตรวจสอบดูแล 
รถราชการ 

 

ผู้บังคับบัญชาอนมุัต ิ

ส่งซ่อม 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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     4.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคมุดูแลการเบกินำ้มนัรถราชการ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

๑  
 
 

30 นาท ี - รวบรวมเอกสาร 
รายงานการใช้รถยนต ์
 

การใช้น้ำมันรถราชการ 
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

ใบรายงาน 
ใช้รถ แบบ 3,  

แบบ 4 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบรายงาน 
ใช้รถ แบบ 3,  

แบบ 4 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและวิธีการ
เบิกจ่ายเช้ือเพลิงและน้ำมัน  
หล่อลื่น พ.ศ. 2530 

๒  
 

 

30 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ระยะทางสถานที่ทีไ่ป
ปฏิบัติงาน 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

๓  
 
 

1 ชม. - สรุปยอดการใช้น้ำมันต่อ
ระยะทางที่ไปปฏิบัติงานและ
จัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

4  10 นาท ี - ผอ. กค. พิจารณา 
ลงนาม  
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

5  2 นาท ี - รวมเร่ืองเพื่อเป็นหลกัฐาน
ในการตรวจสอบของ
สำนักงานตรวจสอบภายใน 
สนป. 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

สรุปยอดการรายงาน 
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

รวบรวมเอกสาร 
จากพนักงานขับรถยนต ์

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.กค ลงนาม 

รวมเรื่อง 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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     4.3 กระบวนงานยอ่ยการขอใชร้ถราชการ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑  
 
 

1 นาท ี รับใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง
จากผู้ขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริการได้รับ 
บริการตามวัน เวลา 
และสถานทีท่ี่กำหนด 

ใบอนุญาต 
ใช้รถ 

ส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบอนุญาต 
ใช้รถ 

ส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รถราชการ พ.ศ. 2526 
 

๒  
 

 
          รถไม่ว่าง               รถว่าง 

1 นาท ี
 

ตรวจสอบความถกูต้องของ 
ข้อมูลเช่น วัน เวลา และ 
สถานที่ การใช้รถ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

3  1 นาท ี จัดรถพร้อมพนักงานขับ 
รถยนต์และบันทึกในใบ 
ขอใช้รถยนต ์

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

4  
 

 
 
 

 

1 นาท ี เสนอ ผอ.กอง พิจารณา 
ลงนามอนุญาตในใบขอใช้รถ
ราชการ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

รับใบอนุญาตใช้รถจาก 
ผู้ขอรับบริการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

จัดรถพร้อมพนักงาน 
ขับรถยนต ์

ประสานแจ้ง 
ผู้ขอรับบริการ 

เสนอผู้บังคับ 
บัญชาลงนาม 
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5.  กระบวนการทางบัญช ี
       5.1 การจัดทำบัญช ี

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับและตรวจสอบเอกสารรายงานการรับ-
จ่ายเงิน ประจำวันจากงานการเงิน 
ประกอบด้วย 
- ใบสรุปการรับเงินประจำวัน 
- รายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจำวัน 
- รายงานยอดเงินรับจ่ายคงเหลือและ  
  นำฝากธนาคาร 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
- ใบนำส่งเงิน 
- ใบแจ้งการโอนเงินจากคลัง  
  กรุงเทพมหานคร 
- บันทึกการรับเงิน 
- ใบนำฝากธนาคาร 
- ทะเบียนจ่ายเช็ค 
- สำเนาฎีกาเบิกเงิน 
- สมุดคู่ฝากเงินฝากธนาคาร 
- ใบโอนบัญชี (บัญชีดออมทรัพย์เขา้ 
  บัญชีกระแสรายวัน) 
 
2. การจัดทำใบโอนบัญชี เป็นหลกัฐาน

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การตรวจเงิน และ
การนำส่งเงิน พ.ศ.
2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับและตรวจสอบเอกสาร
แสดงรายการจากงาน
การเงนิ ระบบ MIS 2 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.30 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกอบการบัญชีทีไ่ม่เกี่ยวกับเงินสดหรือ
เงินฝากธนาคาร เช่น รายการชดใชท้าง
บัญชี , รายการปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชี
และการรับเอกสารจากงานธุรการ กองคลัง 
สำนักการคลัง ขอโอนภารกิจในการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนรัฐบาลจากสำนักการศึกษา 
เพื่อให้มีหน่วยเบิกเพียงหน่วยงานเดียว โดย
สำนักการศึกษาวางใบขอเบกิเงิน อดุหนุน
รัฐบาล และสำนักการคลังดำเนินการ
ตรวจสอบอนุมัตฎีิกา และจ่ายเงินแล้วจึงส่ง
สำเนาหน้าฎีกาที่ประทับตราจ่ายเงินแล้วให้
สำนักการศึกษาเพือ่บันทึกบัญช ี
- จัดทำใบโอนโดยกำหนดเลขที่ใบโอน วันที่
จัดทำใบโอน รายการที่บันทกึ จำนวนเงิน 
และคำอธิบายรายการและพร้อมเสนอผู้มี
อำนาจ 
อนุมัติ การจัดทำรายการใบโอน 
 
 
 
 
 
3. การบันทกึบัญช ี
- บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทัว่ไปและผ่าน
รายการไปยังบัญชีแยกประเภท บัญชีย่อย 

 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หนังสือสำนัก การ
คลัง กองตรวจจ่าย
ที่ กท
1308/2067 ลว
25มี.ค.2552 
เรื่อง แนวทางการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุน
รัฐบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำใบโอน 
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3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

ทะเบียนต่าง ๆ 
- ปิดบัญชีแยกประเภท บัญชีย่อยและ
ทะเบียนต่าง ๆ แล้ว นำยอดคงเหลอืไป
จัดทำกระดาษทำการงบทดลองเพือ่จัดทำ
งบการเงนิต่อไป 
4. เมือ่บันทึกรายการบัญชีเรียบร้อยแล้วให้
ทำการปิดบัญชีประจำวัน           ซ่ึงมี
ขั้นตอน ดังน้ี 
1. ปิดบัญชีในสมุดรายวันเงินรับและสมุด
รายวันเงินจ่าย เพื่อคำนวณยอดเงินรับ 
ยอดเงินจ่าย และเงินคงเหลือในแตล่ะวัน 
2. ตรวจสอบยอดคงเหลือประจำวนัให้
ถูกตอ้งตรงกับรายงานและเงินที่เกบ็รักษา
ประจำวันและรายงานยอดเงินรับจ่าย
คงเหลือและนำฝากธนาคาร 
3. บันทึกการฝาก-ถอนเงินฝากธนาคาร
บัญชีต่าง ๆ  ในสมุดบัญชีย่อยเงินฝาก
ธนาคาร 
 
 
 
4. ผ่านรายการจากสมุดบัญชีรายวนัขั้นต้น
ไปยังแยกประเภท 
 
 

 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกบัญชี 
 

ปิดบัญชีประจำวัน 
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5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 

 
 
5. ทุก ๆ สิ้นเดือนจะทำการปิดบัญชี
ประจำเดือน เพื่อจัดทำรายงานประจำเดือน 
มีขั้นตอนการดำเนินการ 
ดังน้ี 
1. ปิดบัญชีแยกประเภททุกบัญช ี
บัญชีย่อย ทะเบียนต่าง ๆ คำนวณ 
ยอดเงินรับเงินจ่าย ยอดเงินคงเหลือของแต่
ละประเภทบัญชีให้ถกูต้องครบถ้วน 
2. นำยอดคงเหลือหรือยอดรวมในแต่ละ
บัญชีมาจัดทำงบทดลอง 
3. เมือ่งบทดลองถกูตอ้งแล้ว นำแตล่ะ
ยอดเงินในแต่ละรายการมาจัดทำ
ประจำเดือน 
 
 
 
 
 
6. การจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
ประกอบด้วย 
- งบทดลอง 
- รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
- รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย 

 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชำนาญการ/ปฏิบัตกิาร 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

รายงานประจำวัน 
 

ปิดบัญชีประจำเดือน 
เพ่ือจัดทำรายงาน 

ประจำเดือน 
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7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายละเอียดยอดคงเหลือในบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายละเอียดยอดคงเหลือในบัญชี
เงินฝากธนาคาร-เงินนอกงบประมาณ 
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก 
- รายละเอียดบัญชีเงินนอกงบประมาณรอ
การรับรู้ 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน- 
หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงนิงบประมาณ
จากคลังกรุงเทพมหานคร (รายจ่ายประจำ/
รายจ่ายพิเศษ/กันไว้เบกิเหลื่อมปี) 
 
 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน-
หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงินงบประมาณ
จากคลังกรุงเทพมหานคร-งบกลาง 
(รายจ่าย ประจำ/รายจ่ายพิเศษ/กนัไว้เบิก
เหลื่อมปี) 
จัดทำบันทกึเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและ
ลงนามเพือ่จัดส่งรายงานประจำเดอืน 
ส่งรายงานประจำเดือน เสนอ 

 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการเงิน 
ประจำเดือน 
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8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ปลัดกรุงเทพมหานครผ่านสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 
2. สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
8. เมื่อสิ้นปีงบประมาณทำการสำรวจและ
ทดสอบการคำนวณรายการต่างๆ เพื่อ
ปรับปรุงรายการ บัญชี ณ วันส้ิน
ปีงบประมาณ 
1. เวียนหนังสือแจ้งทกุส่วนราชการส่ง
เอกสารข้อมลูรายการบัญชีมายังกองคลัง 
ดังน้ี 
- รายงานทรัพย์สินที่อยู่ในความควบคุม
(เฉพาะทรัพย์สินที่เขา้ระบบเกณฑค์งค้าง) 
- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) 
 
 
- สำเนาเอกสารการโอนทรัพย์สินในระบบ 
MIS 2 
- สำเนาใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับการ
จ้าง (ที่ยังไม่ได้เบิกเงนิ) 
- รายการค่าใช้จ่ายจ่ายลว่งหน้า  (ถ้ามี) 
2. สำรวจรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จาก
หน่วยงานกลาง 
- ค่าซ่อมแซมเคร่ืองคอมพวิเตอร ์
- ค่าซ่อมแซมเคร่ืองจักรกล 
- ค่าวัสดุยานพาหนะและน้ำมันหล่อลื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

การควบคุมทรัพย์สิน 
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10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายการการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรัฐบาล
และรายงานฎีกาเบิกเงินอุดหนุนค้างจ่าย 
(เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) 
- ฎีกาโอนชดใชท้างบญัช ี
- ประสานงานกองทะเบียนทรัพย์สนิ และ
พัสดุ เกี่ยวกับการควบคุมทรัพย์สิน 
- ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สิน (แผ่น
การ์ด) ของส่วนราชการต่างๆ ในสำนัก
การศึกษาเพือ่รวบรวมขอ้มูล ค่าเสือ่มราคา
ทรัพย์สิน การจำหน่าย การโอนทรัพย์สิน
ประจำปี 
 
 
 
 
9. ประสานงาน งานงบประมาณ เพื่อขอ
ข้อมูลใช้ในการวิเคราะห์และ ตรวจสอบ 
 
 
10. เมื่อปรับปรุงรายการต่าง ๆ เรยีบร้อย
แล้วทำการปิดบัญชีประจำปี ดำเนนิการ
ดังน้ี 
1. ปิดบัญชีแยกประเภท บัญชียอ่ยทะเบียน
ต่างๆประจำปี เพื่อหายอดคงเหลอืยอดรวม
ของบัญชีแยกประเภท บัญชียอ่ยและ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 
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9 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบยีนต่างๆ แต่ละบัญช ี
2. ตรวจสอบความถกูต้องของยอดคงเหลือ
แต่ละบัญช ี
3. ตรวจสอบยืนยันยอดเงินยืมสะสม และ
ค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณให้ ถูกต้องตรง
กับกองบญัชี         สำนักการคลัง 
 
11. นำยอดคงเหลือจากบัญชีแยกประเภท
บัญชีย่อย ทะเบียนต่างๆ    แต่ละบัญชีมา
จัดทำงบทดลองและกระดาษทำการ 
 
12. นำยอดจากงบทดลองและกระดาษทำ
การ มาจัดทำรายงานการเงินประจำป ี
ประกอบด้วย 
1. งบแสดงฐานะการเงิน 
2. งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
3. งบกระแสเงินสด 
4. หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
5. ใบรายงานบัญชีมูลค่าทรัพย์สิน ประจำปี 
 
13. นำรายงานประจำปีเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบและลงนามใน บันทึก 
 
 
 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
 
 
กวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 

 
ตามคู่มือ               

การบัญชขีอง
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

ตามคู่มือ              
การบัญชขีอง 

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือสำนักการ
คลัง กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 
ที่ กท  
7004/7266 ลว 
7 พ.ย.2556 เรื่อง 
การควบคุม
ทรัพย์สินในระบบ
บัญชีเกณฑ์คงค้าง
ตามหลักการและ
นโยบายบญัชี ของ 
กทม. 
หนังสือสำนักการ
คลัง กองทะเบียน 
ทรัพย์สินและพัสดุที่ 
กท 1307/4666 
ลว15มิ.ย.2547 
เรื่อง ส่งรายละ 
เอียดการคำนวณค่า
เสื่อมราคาทรัพยส์ิน
ถาวรตั้งแต่เริ่มได้-
ปีงบประมาณ 
2556 

ข้อมูลใช้ในการวิเคราะห์
และตรวจสอบ 

การสอบยันยอด  
บัญชีแยกประเภท              
กับบัญชีย่อยและ

ทะเบียนต่างๆ ให้ถูกต้อง
ตรงกนั 
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11 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
14. จัดส่งรายงานประจำปี เสนอ 
- ปลัดกรุงเทพมหานครโดยผ่านสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 
- สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
- กองบัญชี สำนกัการคลัง 
 
15. จัดเก็บเอกสารเพือ่รอรับการตรวจสอบ
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 

 
ตามคู่มือการบัญชี

ของ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
2538 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำ 
กระดาษทำการงบทดลอง 

 

รายงานการเงนิ 
ประจำปี 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 
 
 
 
 

 
 

15 
 

 
10 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

 
 
 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
 

ส่งรายงานประจำปี 

จัดเก็บเอกสาร 
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5.2 การควบคมุลกูหนีเ้งนิยมืใชใ้นราชการ  
 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอยีด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

ของงาน คณุภาพงาน ประเมนิผล    

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

45 นาที 
 
 
 
 
 

 
แต่ละส่วนราชการในสำนกัการศึกษา 
1. รับเอกสารการยืมเงินใช้ในราชการ  
  - เงินยืมใช้ในราชการเป็นเงินที่ให้บุคคลยืม
เพื่อไปทดรองจ่ายในการเดินทางหรือเพือ่
ปฏิบัติราชการ เช่น ไปอบรมสัมมนา เป็นต้น 
ส่วนราชการ ส่งเอกสารการยืมเงินใช้ใน
ราชการ มายังงานธุรการ กองคลัง  
  - รับเอกสารการยืมเงินใช้ในราชการจาก
กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ  กองคลัง  
2. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินใช้ในราชการ
ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 มีเอก
สาประกอบดังน้ี  
  - ปีงบประมาณเพื่อการน้ัน 
  - แนบเอกสารบันทึกได้รับอนุมัติเงินประจำ
งวด หมวดรายจ่ายอื่น/งบกลาง เรียบร้อยแล้ว 
  - การยืมเงินใช้ในราชการให้ยืมเฉพาะ
รายการทีไ่ด้รับยกเว้นไม่ต้องดำเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสารจาก
งานธุรการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอยีด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

ของงาน คณุภาพงาน ประเมนิผล    

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามขั้นตอนพัสดุ เช่น ค่าอาหารว่างและ
เคร่ืองดื่ม ค่าอาหาร ค่าที่พกัหรือค่าใช้จ่ายที่
จำเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด เช่น ค่าวิทยากร 
เงินรางวัล การประกวดแข่งขัน เป็นต้น 
  - แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติแลว้ 
  - ผู้ยืมเงินคือบุคคลที่เกี่ยวขอ้งในโครงการ
เป็นผู้ยืม 
  - คำสั่งของหน่วยงานให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างเขา้ร่วมสัมมนาดูงาน ตามโครงการ
น้ันๆ พร้อมบัญชแีนบท้ายคำสั่ง (รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ) 
- แนบท้ายคำสั่งของหน่วยงานเรือ่งแต่งตัง้
คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ดำเนินการ ฯ 
โครงการน้ันๆ (แนบท้ายรายชือ่คณะกรรมการ
ดำเนินการ) 
- แนบใบประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ
น้ัน ๆ 
- แนบแบบใบยืมเงินใช้ตามแบบสัญญาการยืม
เงิน บุคคลผู้ยืมเงินเซ็นต์ลงนามในเอกสารการ
ยืมเงินให้เรียบร้อย 
-ตรวจสอบบันทึกขอ้มูลเงินยืมใน ระบบ MIS 
2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ต่อ 

การอนุมัติเงินยืมฯ 
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ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอยีด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

ของงาน คณุภาพงาน ประเมนิผล    

 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
รับรองความถูกตอ้ง 
4. การอนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 
     - ส่วนของสำนักการศึกษากรณียืมเงนิไม่
เกิน 3 ล้านบาท จัดทำหนังสือผา่น
ผู้อำนวยการกองคลัง เพือ่พิจารณาและเสนอ
ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการต่อผูอ้ำนวยการ
สำนักการศึกษา 
     - กรณียืมเงินเกิน 3 ล้านบาท 
ส่วนราชการในสำนักการศึกษาจัดทำ 
หนังสือพร้อมเอกสารประกอบในการ 
ขอยืมเงินเสนอให้กองบัญชี สำนักการคลัง 
เพื่อนำเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร อนุมัติเงิน
ยืมใช้ในราชการพร้อมลงนามในสัญญาการ              
ยืมเงิน 
5. บันทึกการอนมุัติเงินยืมใชใ้นราชการ ใน
ระบบ MIS 2 ระบบงานบัญชี ข้อ 1.1  
6. สำเนาหนังสืออนุมัติและสญัญาการยืมเงิน 
ใหก้องบัญชสีำนักการคลัง 
     - ส่วนราชการทีไ่ด้รับอนุมัติเงินยืม ใช้ใน
ราชการแล้ว 
     - ส่งสำเนาหนังสืออนุมัติและสญัญาการ
ยืมเงินยืมให้กองบัญชี สนค. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้อำนวยการกองคลัง
รับรองความถูกต้อง 

เสนอ
ผู้อำนวยการ 

สำนัก
การศึกษา 

อนุมัติ 

ส่งกองบัญชี
สำนักการคลัง
เสนอปลัด 
กทม.อนุมัติ 
 

บันทกึการอนุมัติ 
ในระบบ MIS 2 

สำเนาหนังสือ 
อนุมตัิ,สัญญา 
ส่งกองบัญชี 
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ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอยีด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

ของงาน คณุภาพงาน ประเมนิผล    

 
 

6 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
     - กองบัญชี ยืนยันอนุมัติใหใ้บยืมเงินMIS 
2 ส่วนกลาง 
 
7 .ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมใช้ในราชการ 
 
 

 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนคุม 
ลูกหนี้ 

 

สิ้นสุด 
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6. กระบวนงานการตรวจสอบใบสำคญั 
    6.1 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอยีดงบประมาณ 
- คำสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือเลื่อนขัน้เงินเดือน
ข้าราชการและลูกจ้าง เงินเพิ่มการครองชีพ เงิน
ช่วยเหลือการครองชีพรายการภาษีเงินได้หัก ณ 
ที่จ่าย  
- ตรวจสอบแบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน
และค่าจ้าง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญ
ลงทะเบียนรับ
เร่ืองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ส่งใบขอเบกิ
และเอกสาร
ภายในวันที่ 5 
ของทกุเดอืน 

 
- สอบทานจาก 
คำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนกั
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

 
ตามที่มีระเบียบ
หรือหนังสือสั่งการ
ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- คำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
- คำสั่งลงโทษ
ตลอดจนคำสั่ง
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    

 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงนิและใบสำคัญ
คู่จ่าย ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน 
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี)  
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงนิ
ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสารตาม 
เดือน/หมวด 

 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวนเงิน
ขอเบิกถกูต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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    6.2 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายค่าจา้งชัว่คราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราว/เงินเพิ่มการครอง
ชีพ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชัว่คราว/เงินเพิ่ม
การครองชพี เงินช่วยเหลือการครองชีพ 
- ตรวจสอบจำนวนเงินหกัประกันสังคม
รายบุคคล 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 
 
 
 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญ
ลงทะเบียนรับ
เร่ืองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ส่งใบขอเบิก
และเอกสาร
ภายในวันที่ 5 
ของทกุเดอืน 

 
- สอบทานจาก 
คำสั่งจ้าง ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งจ้างฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนัก
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

 
ตามที่มีระเบียบ
หรือหนังสือสั่งการ
ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- คำสั่งจ้าง 
- คำสั่งลงโทษ
ตลอดจนคำส่ัง
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    

 
 
 
 
 
 

 3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิน้
เดอืนของ
เดือนถัดไป 

- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน และใบสำคัญ
คู่จ่าย ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน 
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี)  
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสารตาม 
เดือน/หมวด 

 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวนเงิน
ขอเบิกถกูตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

 
 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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  6.3 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ส่วนของนายจ้าง) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงนิและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม สปส. 1-10 ส่วนที่ 1-2 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประกนัสังคม 
- สำเนาแบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้างฯ ,   เงินเพิ่ม
การครองชพี , เงินช่วยเหลือการครองชีพฯ 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญ
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
- ส่งใบขอเบิก
และเอกสาร
พร้อมใบขอเบิก
เงินค่าจ้าง
ชั่วคราว 

 
- จำนวนเงิน
ประกันสังคม ที่
เบิกตรงกับ
รายการหักใน
ฎีกาค่าจา้ง
ชั่วคราว 
 
 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 

- สำเนาแบบเบิก
จ่ายเงินค่าจ้าง
ชั่วคราว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1. แบบนำส่ง
เงินสมทบ
กองทุน สปส. 
1-10 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

 
ตามที่มีระเบียบ
หรือหนังสือสั่งการ
ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- คำสั่งจ้างลูกจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 

 3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 

ภายในสิน้
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน และใบสำคัญ
คู่จ่าย ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี)  
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดอืน/
หมวด 

 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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    6.4 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินคา่อาหารทำการนอกเวลา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
- หนังสืออนมัุติให้ข้าราชการและลกูจ้าง
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- คำสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภัย
ประจำเดือน 
- เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
- บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
- บัญชีลงเวลาการทำงาน คำสั่งและเอกสาร
อื่นที่เกี่ยวขอ้ง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญ
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
 
- เบิกจ่ายตามที่
ปฏบัติงานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 

 
 
 
 
 
 

- บัญชีลงเวลา
ทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนัก
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

 
ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจ่าย
ค่าอาหารทำการ
นอกเวลา 
 
 
 
 
 
รายชื่อแนบท้าย
บันทึกอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

 3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

ภายในสิน้
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน และ
ใบสำคัญคู่จ่าย ลงลายมือชือ่ผู้มีสทิธิ์รับเงิน 
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี)  
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การรับเงิน 
ถูกตอ้งครบถ้วน 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 

 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

 
 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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    6.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงนิประจำงวด 
- รายงานการประชุม 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
- บันทึกอนุมัติเบิกจา่ยเงินคา่รับรอง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
- ใบเสร็จรับเงนิและใบส่งของ (กรณีทด
รองจ่าย) 
 
 

 
- กลุ่มงาน
บัญชีและ
ตรวจสอบ
ใบสำคัญ
ลงทะเบียนรับ
เร่ืองตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
 
จำนวนเงิน
และอัตรา
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบ
ทะเบียนรบัเร่ือง 
 

 
 
 
 
 
 

อัตราตามที่
กำหนดใน
ข้อบัญญัติ 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชชีำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชชีำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์ม
ใบขอเบิก
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
1. ใบขอ
เบิก 
2. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

 
- ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 

 3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

ภายในสิน้
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมตัิของ
หน่วยงาน 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงนิ /
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดอืนและสง่คืนฎีกา
ให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
- เก็บเอกสารตาม 
เดือน/หมวด 

 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง การ
จ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชชีำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชชีำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชชีำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชชีำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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    6.6 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจา่ยเงินค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน (กรณี ไม่เกิน 5,000 บาท ไม่เข้าระบบ e-GP) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- บันทึกขออนุมัติซ่อมพร้อมแต่งต้ังกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- เอกสารการกอ่หน้ี เช่น สัญญา/ใบสั่งจ้าง 
- ใบส่งของ 
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- รายงานผลการตรวจรับของกรรมการตรวจ
รับพัสุด 
- ใบแจ้งหน้ี ใบกำกับภาษ ี
-หนังสือส่งสำเนาใบสั่งจ้างและส่งคืนอะไหล่ 
เคร่ืองจักรกล, เคร่ืองทุ่นแรง และ
เคร่ืองปรับอากาศ 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ส่งใบขอเบกิ
ภายใน 7 วัน
หลังจากรับใบ
แจ้งหน้ี 

- มีการตรวจรับ
พัสดุถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรือ่ง 
- ใบแจ้งหน้ี 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนัก
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบกิ 

 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2560 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

 3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน /
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหน้ี 
 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 

 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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    6.7 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ (กรณี ไม่เกิน 5,000 บาท ไม่เข้าระบบ e-GP) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- บันทึกขออนุมัตจัิดซ้ือวัสดุ พร้อมแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสด ุ
- เอกสารการกอ่หน้ี เช่น สัญญา ใบสั่งซ้ือ 
- ใบส่งของ 
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- รายงานผลการตรวจรับของกรรมการตรวจ
รับพัสุด 
- ใบแจ้งหน้ี ใบกำกับภาษ ี
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ส่งใบขอเบิก
ภายใน 7 วัน
หลังจากรับใบ
แจ้งหน้ี 

- มีการตรวจรับ
พัสดุถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบ
ทะเบยีนรับเรื่อง 
- ใบแจ้งหน้ี 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนกั 
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2560 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

 3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดอืนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน /
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหน้ี 
 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 

 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดอืน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

 

 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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    6.8 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจ่าย 
- ใบแจ้งหน้ีค่าบริการ และหลักฐานการฝาก
ส่ง (กรณีค่าไปรษณีย์) 
- แบบเบิกจ่ายเงนิค่าสาธารณูปโภค 
- ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจ่าย 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนกิส์(e-bidding) 
- อนุมัติสั่งซ้ือพร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
- ประกาศผลผู้ชนะ 
- เอกสารการกอ่หน้ี เช่น สัญญา 
- ใบส่งของ 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ส่งใบขอเบิก
ภายใน 7 วัน
หลังจากรับใบ
แจ้งหน้ี 

- จำนวนเงิน
และอัตราการ
เบิกจ่ายถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
- ใบแจ้งหน้ี 

 
 
 
 
 
 

- อัตราที่ได้รับ
อนมัุติให้เบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนัก 
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 

 3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

- ใบตรวจรับพัสด ุ
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
- ใบแจ้งหน้ี ใบกำกับภาษ ี
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน /
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหน้ี 
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 

 
 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงนิและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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    6.9 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงนิและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- โครงการที่ได้รับอนุมัติ (ถ้ามี) 
- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนต่างๆ  
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
ค่าตอบแทนครูสอนภาษาตา่งประเทศ – 
หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/หลกัฐานการสมัคร
คัดเลือก 
- แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน / ตารางสอน 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
- สำเนาหนังสือเดินทาง (Passport) 
- หนังสืออนุญาตให้ชาวต่างประเทศประกอบ
วิชาชพีครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
(ในกรณียังไม่มีใบอนุญาต) 
- ใบอนุญาตทำงาน 
 
 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 
- เบิกจ่ายตาม 
ที่ปฏิบัติงานจริง
ตามอัตราที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 

 
 
 

- บัญชีลงเวลา
ทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 

1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนัก 
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555  
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
ค่าตอบแทนครู
สอนต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ
คู่จ่ายลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 

 
 
 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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    6.10 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- อนุมัตโิครงการ,คำสั่งเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
- บันทึกขออนุมัตติัวบุคคลหรือคำสัง่ให้เข้ารับ
การอบรม 
- ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม, ตาราง
กำหนดการอบรม 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร หนังสอืเชิญ 
หนังสือตอบรับจากวทิยากร ประวัติวิทยากร 
ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคณุวิทยากร 
กำหนดการฝึกอบรม 
- ค่าอาหาร/เคร่ืองดื่ม 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้จัดทำอาหาร รายละเอียด
รายการอาหาร สำเนาใบจดทะเบยีนพาณิชย์ 
พร้อมหนังสือรับรองทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
- วางใบขอเบิก
ภายใน 7 วัน 
หลังจบ
โครงการ 
- จำนวนเงิน
และอัตรา
ถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรือ่ง 

 
 
 
 
 

- อัตราตามที่
กำหนดในระเบียบ
ฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 

1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนัก 
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย ค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

(ภ.พ.20) หรือสำเนาบัตรประจำตวัประชาชน 
- ค่าที่พกั 
ใบเสร็จค่าที่พกั ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงแรม หนังสือรับรองการจดทะเบยีน ใบ
ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
(ภ.พ.20) เอกสารรายชอืผู้เขา้พัก (PORT 
FOLIO) 
- หลักฐานการอนุมัติให้ยืมเงินใช้ในราชการ 
(ถ้ามี) 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี
และใบสำคัญคู่จ่าย 
- กรณีชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
- มีหลกัฐาน
การจ่ายเงิน
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 

 
 
 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
ระบบ MIS 

ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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    6.11 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติจัดสรรเงินงบกลาง 
- คำสั่งเงินรางวัลประจำป ี
-  แบบเบิกเงินรางวัลประจำปี  
-  แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
- สอบทานจาก
คำสั่งเงินรางวัล
ประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเร่ือง 

 
 
 

- คำสั่งเงินรางวัล
ประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 

1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนัก 
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
4. ภงด.1 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การเบิก
จ่ายเงินรางวัล
สำหรับผู้บริหาร
และหน่วยงานเพือ่
จ่ายให้แก่
ข้าราชการและ
ลูกจา้งประจำ 
กทม. 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าดว้ย หลักเกณฑ ์
วิธีการและเงือ่นไข
การเบิกจ่ายเงิน
รางวัลประจำปี
ให้แก่ลกูจ้าง 
กทม. 
- ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการให้เงิน
รางวัลประจำปีแก่
ลูกจ้าง กทม.  
- แนวทางการจ่าย 

รบัเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิน้
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ
คู่จ่ายลงลายมือชื่อผู้มีสทิธิ์รับเงิน 
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 

 
 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

เงินรางวัล
ประจำปี 
- คำสั่งเงินรางวัล
ประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 
 
 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จดัทำงบเดือน 
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       6.12 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินอื่นและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- หลักฐานการอนุมัติให้ยืมเงิน ประเภท เงิน
ทดรองราชการ เงนิยืมสะสมไปเป็นเงินทดรอง
จ่าย, เงินยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร ,เงิน
ยืมใช้ในราชการ 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด/งบประมาณ 
กรณีชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
- สำเนาหน้าฎีกาเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินทดรองราชการ ซ่ึงได้จ่ายไปแลว้ 
- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
กรณีชดใช้เงินยืมสะสม 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, บันทึก
ขออนุมัติให้ยืมเงินสะสม 
- สำเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบกิจ่ายแล้ว 
- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตามยอดที่
เบิกจ่ายจริง 
 เงินยืมใช้ในราชการ 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
- เป็นไปตาม
หลกัเกณฑท์ี่
กำหนดใน
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 

 
 
 
 

จ่ายเงินตรงตาม
หลักฐานที่ได้รับ
อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัตงิาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
แบบใบยืม / 
สัญญาการ
ยืมเงิน 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ. 
2555 
 
 
 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย เงินสะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ และรายการที่ยืมเงิน 
- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสำคัญคู่
จ่ายลงลายมือชือ่ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน 
 
 
ทุกส้ินเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงนิ
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

ปฏิบัติงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
เจ้าพนักงานการเงนิและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจา่ย 

จัดทำงบเดือน 
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       6.13 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ กทม. และลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนมัุติจัดสรรเงินงบกลาง 
- ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
- สำเนาทะเบียนบ้าน,สตูิบัตร,ทะเบียนสมรส,
หนังสือรับรองบุตร (กรณีไม่จดทะเบียน),ใบ
เปล่ียนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) 
- หลักฐานการรับรองสถานภาพจาก
สถานศึกษา 
- หนังสอืแจ้งการใช้สิทธิ์,หนังสือตอบรับการ
ใช้สิทธิ์ (ถ้ามี) 
- หน้างบใบสำคญัเงินทุนสนับสนุนการศึกษา
บุตร 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 

 
- กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
- จำนวนเงิน
และอัตราการ
เบิกจ่ายถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรือ่ง 

 
 
 
 

- จำนวนบุตรและ
อัตราการเบิกจ่าย
ตามทีก่ำหนดใน
ข้อบัญญัต/ิ
ระเบียบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 

1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนัก 
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย ทุน
สนับสนุน
การศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 
  
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ
คู่จ่ายลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลงัการจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จดัทำงบเดือน 
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       6.14 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
- หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 
- ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปีการศึกษา, 
ประกาศโรงเรียน/ประกาศมหาวทิยาลัย เรื่อง 
การเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษาฯ 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน
,สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,ใบหย่า,หนังสือรับรอง
บุตร,ใบเปล่ียนชื่อ,ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบ
มรณะบัตร 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
จำนวนเงินและ
อัตราถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 

 
 
 
 

ประเภทและอัตรา
บำรุงการศึกษา
และค่าเลา่เรียน
ของ
กระทรวงการคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 

1. แบบ 
7218 
2. แบบ 
7222 
3. ใบขอเบิก 
4. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

 
- ระเบียบ
กระทรวง  
การคลัง ว่าด้วย 
ค่าเล่าเรียนบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕๖4                                                                                                                                                                              หน้า 237 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
  
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคู่จ่ายลงลายมอืชื่อผู้มสีิทธิ์รบัเงิน 
 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลกัฐาน
การจ่ายเงนิ
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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       6.15 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปี 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา 
พยาบาล 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน
,สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,ใบหย่า,หนังสือรับรอง
บุตร,ใบเปล่ียนชื่อ,ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบ
มรณะบัตร 
- ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาลไม่มียาหรือ 
ไม่สามารถให้บริการในสถานพยาบาลได ้
- ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก กรณีที่แพทย์
เห็นควรให้ใช้ยานอกบัญชียาหลัก 
- หน้างบใบสำคัญสวัสดิการที่เกี่ยวข้องกับค่า
รักษาพยาบาล 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคญัลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบยีบงาน
สารบรรณ 
 
จำนวนเงินและ
อตัราถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเร่ือง 

 
 
 
 

อัตราการเบิกจ่าย
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 

1. แบบ 
7136 
2. แบบ 
7131 
3. ใบขอเบิก 
4. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

 
- ระเบียบ
กระทรวง  
การคลัง ว่าด้วย 
ค่ารักษาพยาบาล
และระเบียบกทม. 
เรื่อง ค่ารักษา 
พยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
  
 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคู่จ่ายลงลายมอืชื่อผู้มสีิทธิ์ไดรั้บเงนิ 
 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบกิถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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       6.16 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
กรณีโรงพยาบาลเอกชน 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา 
พยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปีและงบหน้าสรุป
รายการค่ารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน
,สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,ใบหย่า,หนังสือรับรอง
บุตร,ใบเปลี่ยนชื่อ,ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบ
มรณะบัตร 
- ใบรับรองแพทย์เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ 
- ใบอนุญาตจัดต้ังสถานพยาบาล 
- ใบอนุญาตดำเนินการกิจการสถานพยาบาล
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
- ผู้ป่วยที่ขอเบกิเงินค่ารักษาพยาบาลกรณี
ผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วนและฉุกเฉินไม่รุนแรงกับ
ส่วนราชการต้นสังกัดจะต้องแนบ “ใบ

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 

1. แบบ 
7136 
2. แบบ 
7131 
3. ใบขอเบิก 
4. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

 
- ระเบียบ
กระทรวง  
การคลัง ว่าด้วย 
ค่ารักษาพยาบาล
และระเบียบกทม. 
เร่ือง ค่ารักษา 
พยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉกุเฉิน” เพื่อ
ประกอบการเบกิจ่ายทกุคร้ัง 
- xx เร่งด่วน x หรือ xx ไม่รุนแรง x เบิกจ่าย
ได ้
- xx อื่น ๆ x หรือ xx ทั่วไป x เบิกไม่ได ้
- หน้างบใบสำคัญสวัสดิการที่เกี่ยวข้องกับค่า
รักษาพยาบาล 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
กรณีโรงพยาบาลของรัฐ 
- หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาลและคำขอหนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน
,สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,ใบหย่า,หนังสือรับรอง
บุตร,ใบเปล่ียนชือ่,ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบ
มรณะบัตร 
- ใบแจ้งหน้ีจากโรงพยาบาล 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมทีไ่มมี่
จำหน่ายในสถานพยาบาล 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 

เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 
 - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคูจ่่ายลงลายมอืชื่อผู้มสีิทธิ์รับเงิน (กรณี 
รพ.เอกชน) 
- ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.
ของรัฐ 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัตงิาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จดัทำงบเดือน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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       6.17 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- เงินช่วยเหลือค่าทำศพ 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินช่วยเหลือ
พิเศษ 
- หนังสือย่ืนคำร้องขอรับเงินค่าทำศพ 
- หนังสือสอบสวนการเป็นทายาท และพยาน
รับรองสำเนาทกุฉบับ (กรณีไม่มีหนังสือแสดง
เจตนา) 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน
, ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
- คำรับรองการขอเบกิจ่าย 
- แบบสอบสวนของเจ้าหน้าที่ (ผู้สอบสวนเป็น
ข้าราชการระดับ ชำนาญงาน 
- คำสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชถีือจ่าย 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบยีนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
จำนวนเงิน
ถูกตอ้ง จ่าย 
ถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 

 
 
 
 

อตัราการจ่ายตาม
กฎหมายที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 

1. แบบพิมพ์
ตามที่สำนัก 
การคลัง
กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

 
-  ระเบียบ กทม. 
เรื่อง เงินช่วย 
เหลือค่าทำศพ 
- พรบ. เบีย้หวัด 
บำเหน็จ บำนาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคู่จ่ายลงลายมอืชื่อผู้มสีิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏบัิตงิาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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       6.18 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การถอนเงินนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
1. เงินภาษหีัก ณ ท่ีจ่าย ทุกประเภท           
    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่ายท่ี
ฝากไว้ท่ีบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
   1.2 แบบรายการและขออนุมัติถอนยอด
รวมท้ังเดือน เพื่อนำส่งกรมสรรพากร 
กระทรวงการคลัง ภายในวันท่ี 7 ของเดือน
ถัดไป 
2. เงินประกันสังคม 
    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคมท่ี
ฝากไว้ท่ีบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในส่วน
ของผู้ประกันตน 
    2.2 สรุปรายละเอียดและแบบรายการนำส่ง 
    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมท้ังเดือนจาก
บัญชเีงินนอกงบประมาณสมทบกับยอดเงิน
ประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง(กทม.)นำส่ง
สำนักงานประกันสังคม ภายในวันท่ี 15 ของ

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรือ่งตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
ถูกตอ้งครบถ้วน 
ตรงตามกำหนด 
เวลาและ
ระเบยีบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
ถูกตอ้งครบถ้วน 
ตรงตามกำหนด 
เวลาและ
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

 
ตรวจสอบทะเบยีน
รับเรื่อง 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอก
งบประมาณและ
หลักฐานการนำส่ง
เงิน 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอก
งบประมาณและ
หลักฐานการนำส่ง
เงิน 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- ภงด. 1 
- ภงด. 3 
- ภงด. 53 
- สมุดบัญชีคู่
ฝากธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่างๆ  
 
- สมุดบัญชีคู่
ฝากธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่างๆ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
-- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ. 
2555 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย เงินนอก
งบประมาณ พ.ศ. 
2555 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ. 
2555 
- พระราชบัญญัติ
กองทุน
ประกันสังคม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เดือนถัดไป 
3. เงินค้ำประกันซอง เงินค้ำประกันสัญญา, เงิน
ค้ำประกันความเสียหาย หรือหลักประกันอื่น 
   3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคุมและยอด
ท่ีฝากไว้ท่ีบัญชเีงินฝากนอกงบประมาณ 
    3.2 หนังสือขออนุมัติถอนคืนหลักประกัน
ต่างๆ พร้อมขออนุมัติถอนเงินฝากนอก
งบประมาณ ให้แก่ บริษัท,ห้าง,ร้าน, หรือบุคคล
ต่างๆ เมือ่พ้นภาระผูกพันกับกรุงเทพมหานคร
แล้ว 
- สำเนาใบส่ังซื้อ/สั่งจ้าง ใบเสร็จรับเงิน สำเนา
ใบตรวจรับพัสดุ หนังสือรับรองบริษัท หนังสือ
มอบอำนาจ หนังสือขอถอนหลักประกันจากผูมี้
สิทธิ์ 
4. เงินรับฝากอื่นๆ เช่น เงินอุดหนุนด้าน
การศึกษา เงินอุดหนุนท่ัวไป ดอกเบี้ยรับ ฯลฯ 
    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแต่ละประเภทท่ีฝาก
ไว้ท่ีบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    4.2 อนุมัติถอนคืน เมื่อครบกำหนดตาม
แนวทางหรือหลักเกณฑ์ของเงินฝากแต่ละ
ประเภท 

 
 
 
 
 
ถูกตอ้งครบถ้วน 
ตรงตามกำหนด 
เวลาและ
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
ถูกตอ้งครบถ้วน 
ตรงตามกำหนด 
เวลาและ
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอก
งบประมาณและ
หลักฐานการนำส่ง
เงนิ 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอก
งบประมาณและ
หลักฐานการนำส่ง
เงิน 
 

 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
- สมดุบัญชีคู่
ฝากธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่างๆ  
 
 
 
 
- สมุดบัญชีคู่
ฝากธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่างๆ  
- ใบนำส่งเงิน 
 

- ระเบยีบ กทม. 
ว่าด้วย เงินนอก
งบประมาณ พ.ศ. 
2555 
 
 
-- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ. 
2555 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย เงินนอก
งบประมาณ พ.ศ. 
2555 
 
-- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ. 
2555 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย เงินนอก
งบประมาณ พ.ศ. 
2555 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไปทด
รองราชการ 
    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินต่าง ๆ จาก
ทะเบียนคุมตามยอดเงินที่ฝากไวท้ีบั่ญชีเงิน
ฝากนอกงบประมาณ 
    5.2 อนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบกำหนด
ตามแนวทาง และหลักเกณฑ์ของเงนิยืมแต่ละ
ประเภท 
6. เงินบริจาค 
    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝากไวท้ี่
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    6.2 อนุมัติถอนเงินเพื่อดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค ถ้ามีเงินเหลือจ่าย
ให้นำส่งเปน็รายได้ของกทม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้งครบถ้วน 
ตรงตามกำหนด 
เวลาและ
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
ถูกตอ้งครบถ้วน 
ตรงตามกำหนด 
เวลาและ
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอก
งบประมาณและ
หลักฐานการนำส่ง
เงิน 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอก
งบประมาณและ
หลกัฐานการนำส่ง
เงิน 
 

เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 

- สมุดบัญชีคู่
ฝากธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่างๆ  
- ใบนำส่งเงิน 
 
 
 
 
- สมุดบัญชีคู่
ฝากธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่างๆ  
- ใบนำส่งเงิน 
 

-- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ. 
2555 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย เงินนอก
งบประมาณ พ.ศ. 
2555 
 
-- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ. 
2555 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย เงินนอก
งบประมาณ พ.ศ. 
2555 

 

ต่อ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 

 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคู่จ่ายลงลายมอืชื่อผู้มสีิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
- เปน็ไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏบัิติงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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       6.19 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์ (e-Market) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงนิและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณ และการ
อนุมัตเิงินประจำงวดก่อนการกอ่หน้ีผูกพัน 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลางและ
ของหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
- หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาผู้ไม่ได้
รับคัดเลือกมีสิทธิอทุธรณ์ภายใน 7 วันทำการ 
- หากมีผู้อทุธรณ์ ต้องดำเนินการตามมาตรา 
118 และมาตรา 119 แล้วแตก่รณี (เมื่อพ้น
ระยะอุทธรณ์ หรือการพิจารณาการอุทธรณ์
แล้วถึงจะดำเนินการขั้นต่อไปได้) 
- หนังสอืแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างให้วาง

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 

 
1. 
พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดภุาครัฐ  พ.ศ. 
2560 
2. ระเบียบ
กระทรวง  
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
3. คู่มือแนวทาง
การเปิดเผย
รายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
ราคากลางและ
การคำนวณราคา
กลาง (สำนักงาน 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หลักประกันสัญญา 
- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระ 
สำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน 
- วงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึน้ไปใหส่้งสำเนา
สัญญาให้สตง.และกรมสรรพากร 
- ใบส่งของ/ใบกำกับภาษ ี
- ใบตราส่งสินค้า (BILL OF LADING) กรณี
สัญญาระบุไว ้
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลการ
ตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าที ่
- เอกสารรับทรัพย์สินจากระบบ MIS 
- ใบแจ้งหน้ี 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 

 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 

ปปช.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจดั
จ้างภาครัฐ  
(e - GP) และ
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
MIS ควบคู่กันตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบงาน 
 
 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคู่จ่ายลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิร์ับเงิน  
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบ 
ถ้วน ถูกต้อง 
 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบกิถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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       6.20 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การตรวจสอบฎีกาจดัซื้อจัดจ้าง โดยวธิีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) และ (ซ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณ และการอนุมัติ
เงินประจำงวดก่อนการก่อหนี้ผูกพัน 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
- หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาผู้ไม่ได้รับ
คัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ภายใน 7 วันทำการ 
- หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตามมาตรา 
118 และมาตรา 119 แล้วแต่กรณี (เมื่อพ้น
ระยะอุทธรณ์ หรือการพิจารณาการอุทธรณ์แล้ว
ถึงจะดำเนินการขั้นต่อไปได้) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏบิัติการ/ชำนาญการ 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 

 
1. พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 
2. ระเบียบ
กระทรวง  
การคลงั ว่าด้วย 
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
3. คู่มือแนวทาง
การเปิดเผย
รายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
ราคากลางและการ
คำนวณราคากลาง 
(สำนักงาน ปปช.) 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
- หนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างให้วางหลักประกัน
สัญญา หนังสือยืนยันการออกหนังสือค้ำประกัน
จากธนาคาร กรณีเป็นหนังสือค้ำประกัน 
- ใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้าง หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระ 
สำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
- ติดตราสารถูกต้องตามระเบียบของ
กรมสรรพากร กรณีจ้างทำของ 
- วงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้ส่งสำเนา
สัญญาให้สตง.และกรมสรรพากร 
- ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 
- ใบตราส่งสินค้า (BILL OF LADING) กรณี
สัญญาระบุไว้ 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลการ
ตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าท่ี 
- เอกสารรับทรัพย์สินจากระบบ MIS 
- สัญญาท่ีแก้ไขเพิ่มเติมต้องส่งแจ้ง สตง. และ
กรมสรรพากร 
 

 
 
 
 
 
ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e - GP) และ
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
MIS ควบคู่กันตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบงาน 
 
 
 

 
        

ต่อ 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕๖4                                                                                                                                                                              หน้า 254 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิน้
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 

- ใบแจ้งหน้ี 
- หนังสือโอนสิทธิการรับเงินจากผู้โอน 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคู่จ่ายลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิร์ับเงิน  
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดอืน/
หมวด 

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เจา้พนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

 
 
 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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              6.21 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณ และการอนุมัติ
เงินประจำงวดก่อนการก่อหนี้ผูกพัน 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง
พร้อมผู้ควบคุมงาน 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ
เครือขา่ยสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
- หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาผู้ไม่ได้รับ
คัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ภายใน 7 วันทำการ 
- หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตามมาตรา 
118 และมาตรา 119 แล้วแต่กรณี (เมื่อพน้
ระยะอุทธรณ์ หรือการพิจารณา การอุทธรณ์
แล้วถึงจะดำเนินการขั้นต่อไปได้) 
 
 

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบยีนรับเรื่อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

 
ตรวจสอบทะเบยีน
รับเรื่อง 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 

 
1. พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 
2. ระเบียบ
กระทรวง  
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
3. คู่มือแนวทาง
การเปดิเผย
รายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
ราคากลางและการ
คำนวณราคากลาง 
(สำนักงาน ปปช.) 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
- หนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างให้วางหลักประกัน
สัญญา หนังสือยืนยันการออกหนังสือค้ำประกัน
จากธนาคาร กรณีเป็นหนังสือค้ำประกัน 
- ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระ สำคัญในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
- ติดตราสารถูกต้องตามระเบียบของ
กรมสรรพากร กรณีจ้างทำของ 
- วงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้ส่งสำเนา
สัญญาให้สตง.และกรมสรรพากร 
กรณีงานจ้างก่อสร้าง สำเนาสัญญาส่งสำนักงาน
เขตพื้นท่ีท่ีมกีารก่อสร้าง กรรมการตรวจรับ
พัสดุในการก่อสร้างและผู้ควบคุมงาน 
- ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 
กรณีเป็นการตรวจรับงานก่อสร้าง 
- หนังสือแจ้งการส่งมอบงานจากผู้รับจ้าง 
 
 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 
 
 
 
 
ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e - GP) และ
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
MIS ควบคู่กันตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบรายงานของผู้ควบคุมงาน 
- หลักฐานการทดสอบพัสดุตามมาตรฐาน 
งานอาคาร 
- การขอเห็นชอบใช้วัสดุในการก่อสร้างจาก
หัวหน้าหน่วยงาน 
- ใบตราส่งสินค้า (BILL OF LADING) กรณี
สัญญาระบุไว ้
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลการ
ตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผา่นหัวหน้าเจ้าที ่
- เอกสารรับทรัพย์สินจากระบบ MIS 
กรณีงานก่อสร้างงวดสุดท้าย 
- แนบ BOQ ที่ราคาตรงกับมูลค่าสญัญาและ
ประมาณราคากลาง กรณีขอรับเงินค่าจ้าง
ล่วงหน้า 10% ของงานก่อสร้าง จะตอ้งมี
หลักประกันการรับเงินลว่งหน้าโดยใช้หนังสือ
ค้ำประกันจากธนาคาร 
- สัญญาที่แกไ้ขเพิ่มเติมตอ้งส่งแจ้ง สตง. และ
กรมสรรพากร 
- ใบแจ้งหน้ี 
- หนังสือโอนสิทธกิารรับเงินจากผู้โอน 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 

 
 
- พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคู่จ่ายลงลายมอืชื่อผู้มสีิทธิ์รับเงิน  
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลกัฐาน
การจ่ายเงิน
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 

 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน, 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
ส่วนราชการผู้เบกิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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       6.22 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การตรวจสอบฎีกาจดัซื้อจัดจ้าง โดยวธิีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณ และการ
อนุมัติเงินประจำงวดก่อนการกอ่หน้ีผูกพัน 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลางและ
ของหน่วยงานและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
- หนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างให้วาง
หลักประกันสัญญา กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐ
ไมต่้องวางหลกัประกันสญัญา 
- ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระ 
สำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน 

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอรม์ใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 

 
1. 
พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 
2. ระเบยีบ
กระทรวง  
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
3. คู่มือแนวทาง
การเปิดเผย
รายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
ราคากลางและ
การคำนวณราคา
กลาง (สำนักงาน 

รบัเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- ติดตราสารถูกตอ้งตามระเบียบของ
กรมสรรพากร กรณีจ้างทำของ 
- วงเงินตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไปให้ส่งสำเนา
สัญญาใหส้ตง.และกรมสรรพากร 
- ใบส่งของ/ใบกำกับภาษ ี
- ใบตราส่งสินค้า (BILL OF LADING) กรณี
สัญญาระบุไว ้
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลการ
ตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าที ่
- เอกสารรับทรัพย์สินจากระบบ MIS 
- ใบแจ้งหน้ี 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 

 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 

ปปช.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัด
จ้างภาครัฐ  
(e - GP) และ
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
MIS ควบคู่กันตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบงาน 
 

 
 
 
 

      

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 
 - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคู่จ่ายลงลายมอืชื่อผู้มสีิทธิ์รับเงิน  
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงนิขอเบกิถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏบัิติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จดัทำงบเดือน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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       6.23 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณ และการ
อนุมัตเิงินประจำงวดกอ่นการกอ่หน้ีผูกพัน 
- รายงานขอซ้ือขอจ้างพร้อมแต่งตั้งบุคคลใด
บุคคลหน่ึงหรือคณะกรรมการเป็นผู้ตรวจรับ
พัสด ุ
- รายการอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง อำนาจเป็นของ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ภายในวงเงินที่ไดรั้บตาม
เหน็ชอบ 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลางและ
ของหน่วยงานและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
- ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระ 
สำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 

 
1. 
พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 
2. ระเบียบ
กระทรวง  
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
3. คู่มือแนวทาง
การเปิดเผย
รายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
ราคากลางและ
การคำนวณราคา
กลาง (สำนักงาน 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน 
ก. กรณีใบสัง่ซ้ือ/สั่งจ้าง อำนาจการลงนาม
เป็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ข. กรณีข้อตกลงเป็นหนังสือหรือสญัญา
อำนาจการลงนามเป็นของหัวหน้าหน่วยงาน
แต่หัวหน้าหน่วยงานสามารถลงนามได้ทกุ
กรณีโดยอนุโลม 
- ติดตราสารถูกตอ้งตามระเบียบของ
กรมสรรพากร กรณีจ้างทำของ 
- ใบส่งของ/ใบกำกับภาษ ี
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลการ
ตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าที ่
- เอกสารรับทรัพย์สินจากระบบ MIS 
- ใบแจ้งหน้ี 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 

ปปช.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัด
จ้างภาครัฐ  
(e - GP) และ
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
MIS ควบคู่กันตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบงาน 
 
 
 
 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิน้
เดอืนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคู่จ่ายลงลายมอืชื่อผู้มสีิทธิ์รับเงิน  
- ใบนำส่งเงิน (ถ้าม)ี 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลงัการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏบัิติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏบัิติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏบัิติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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       6.24 กระบวนการตรวจสอบฎีกา การตรวจสอบฎีกาจดัซื้อจัดจ้าง โดยวธิีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ    
  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณ และการ
อนุมัตเิงินประจำงวดก่อนการกอ่หน้ีผูกพัน 
- รายงานขอซ้ือขอจ้างพร้อมแต่งตั้งบุคคลใด
บุคคลหน่ึงหรือคณะกรรมการเป็นผู้ตรวจรับ
พัสด ุ
- รายการอนุมัตจัิดซ้ือจัดจ้าง อำนาจเป็นของ
หัวหน้าหน่วยงาน  
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลางและ
ของหน่วยงานและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
- ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระ 
สำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน 
 

 
กลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบ
ใบสำคัญลง 
ทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มใบ
ขอเบกิตาม
ระบบ MIS 
 
 
 

 
1. 
พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 
2. ระเบยีบ
กระทรวง  
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
3. คู่มือแนวทาง
การเปดิเผย
รายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
ราคากลางและ
การคำนวณราคา
กลาง (สำนักงาน 
ปปช.) 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- ติดตราสารถูกตอ้งตามระเบียบของ
กรมสรรพากร กรณีจ้างทำของ 
- วงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้ส่งสำเนา
สัญญาให้สตง.และกรมสรรพากร 
- ใบส่งของ/ใบกำกับภาษ ี
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลการ
ตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าที ่
- เอกสารรับทรัพย์สินจากระบบ MIS 
- ใบแจ้งหน้ี 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 
 
 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัด
จ้างภาครัฐ  
(e - GP) และ
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
MIS ควบคู่กันตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบงาน 
 
 
 
 
 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 
 - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงาน 
 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบ 
สำคัญคู่จ่ายลงลายมอืชื่อผู้มสีิทธิ์รบัเงิน  
- ใบนำส่งเงนิ (ถ้ามี) 
 
 
ทุกสิ้นเดอืนจัดทำงบเดอืนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน
ครบ 
ถ้วน ถูกตอ้ง 
 
 
- เก็บเอกสาร
ตาม เดือน/
หมวด 
 

 
 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
หลังการจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัติงาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน / 
ปฏิบัตงิาน, นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัตกิาร/ชำนาญ
การ 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง. / สตน. 

ต่อ 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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7. ภารกจิอืน่ ๆ  
      7.1 รวบรวมรายงานการรบั-จ่ายเงนิโครงการอาหารกลางวนัและเงนิบำรุงการศึกษาของโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร จำนวน 438 โรงเรียน 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 
1. รับรายงานงบรับ-จ่ายเงินโครงการอาหาร
กลางวัน และเงินบำรุงการศึกษา ซ่ึงแต่ละ
สำนักงานเขตเป็น  ผู้รวบรวม รายงาน
ดังกล่าวของแต่ละโรงเรียนในสังกัดสำนักงาน
เขต 
2. ตรวจสอบความถกูต้อง ดังน้ี 
     - ตรวจสอบชื่อรายการบัญชี      ใน
รายงาน ฯ 
     - ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
การคำนวณตวัเลข 
     - การจัดทำงบถูกตอ้งตาม 
หลักเกณฑก์ารบัญช ี
     - รวบรวมรายงานงบรับ-จ่ายเงิน 
โครงการอาหารกลางวันและเงินบำรุง
การศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร จำนวน 438 โรงเรียน 
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน วันที่ 1 
พ.ย.ของทุกปี          โดยเสนอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการ 
นักวิชาการเงินและบัญช ี
ปฏิบัติการ 

  
 
 

คำสั่ง กทม. 
ที่3493/2524 
เรื่อง กำหนดวิธ ี
การควบคุม การเงิน 
การเบิกจ่ายเงินและ
การเก็บรักษาเงิน 
โครงการอาหาร
กลางวันใน ร.ร. 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยเงินบำรุง
การศึกษา            
พ.ศ.2555 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสารจาก
งานธุรการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
3. ผู้อำนวยการกองคลังลงนามเสนอ 
 
 
 
4. ผู้อำนวยการสำนกัการศึกษาทราบและลง
นามส่งคืนสำนักงานเขต 
 
 
 
5. นำรายงานงบรับจ่าย ฯ ส่งคืน สำนักงาน
เขต เพือ่รอรับการตรวจสอบ จากหน่วยงาน
ภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เสนอผู้อำนวยการกองคลัง  
ลงนามเสนอ 

ส่งคืนสำนักงานเขต 
 

เสนอผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

สิ้นสุด 
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8.  กระบวนงานการรบัเงนิ 

  8.1  กระบวนงานยอ่ยการรบัเงนิ 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         

         

  10   1.การรับเงินโดยตรวจนับตัวเงิน   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 

  นาท ี พร้อมบันทกึขอ้มูลในคอมพวิเตอร ์      บัญชีชำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงิน 

   ผ่านระบบ MIS และพิมพ ์       พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  

   ใบเสร็จรับเงิน   -  เจ้าพนักงานการเงิน  การนำส่งเงินและการตรวจ 

   2.ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับให้       และบัญชีปฏิบัติงาน  เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 

   ประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/       / ชำนาญงาน  แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 

   ผู้ชำระเงิน สำเนาแนบรายงาน     พ.ศ.๒๕๖๐ 

   การรับ– จ่ายเงินประจำวัน 1 ฉบับ      

   คืนส่วนราชการเจ้าของเร่ือง     -  ระเบยีบ กทม. ว่าด้วย 

   เก็บรักษาไว้ 1 ฉบับ         เงินนอกงบประมาณ 

            พ.ศ.2555 

         
         

 

เริม่ 

1.  รับเงิน 

3.  พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

2.  ตรวจนับเงินและบันทึก
ข้อมูลการรับเงินในคอมพิวเตอร์  
ผ่านระบบ MIS 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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8.1  กระบวนงานยอ่ยการรบัเงนิ (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

4. ใบเสร็จรับเงินต้นฉบบัให้
ประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ 
ผู้ชำระเงนิ 

5.  สำเนาแนบรายงานการรับ 
– จ่ายเงินประจำวนั 1 ฉบบั 
คืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เก็บรักษาไว้ 1 ฉบับ 
 

ต่อ 

สิ้นสุด 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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8.2 กระบวนงานยอ่ยการรบัเงนิ (นำเงนิฝากธนาคารและปดิบญัชปีระจำวนั) 

 
 

 ที ่
ผงักระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

         

  1 วัน 1.  ตรวจนับตัวเงิน บันทึกข้อมูล   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 

   การรับเงินในคอมพิวเตอร์       บัญชีชำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงิน 

   ผ่านระบบ MIS        พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  

   2. จัดทำใบนำฝากเงิน   -  เจ้าพนักงานการเงิน  การนำส่งเงินและการตรวจ 

   3. แยกประเภทเงินสดและเช็ค       และบัญชีปฏิบัตงิาน  เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 

   เพื่อแนบใบนำฝาก       / ชำนาญงาน  แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 

   4. สรุปรายละเอียดลงในใบรายการ     พ.ศ.๒๕๖๐ 

   รับ-ส่งเงินสด      

   5. นำฝากธนาคาร     -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 

                 เงินนอกงบประมาณ 

            พ.ศ.2555 

         

         

         

         

เริม่ 

1.  ตรวจนับเงิน 

3.  จัดทำใบฝากเงินพร้อมแยก
ประเภทเงินสดและเช็ค 

2.บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร ์ 
ผ่านระบบ MIS 

5.  นำฝากธนาคาร 

4.  จัดทำรายละเอียดรายการ 
รับ-ส่งเงินสด 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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8.2 กระบวนงานยอ่ยการรบัเงนิ (นำเงนิฝากธนาคารและปดิบญัชปีระจำวนั) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

         
         
   6.  ปิดบัญชปีระจำวันใน      
   คอมพิวเตอร์ ผ่านระบบ MIS      
   7. พิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจำวัน      
   ใบนำฝากเงินนอกงบประมาณ      
   ใบนำส่งเงินรายงานรับ – จา่ยเงนิ      
   และรายงานยอดเงินที่เก็บรักษา      
   ประจำวนั เสนอคณะกรรมการ      
   รับ-ส่งเงินกองคลังลงนาม      
   และเสนอผู้อำนวยการศึกษา      
   เพื่อทราบ      
   8. รวบรวมเอกสารแนบรายงาน      
   การรับ-จ่ายเงิน ประจำวัน      
   เสนอกรรมการรับ-ส่งเงิน      
   กองคลัง ส่งกลุ่มงานบัญชีฯ      
         

ต่อ 

6.  ปิดบัญชปีระจำวัน 
     ผ่านระบบ MIS 

7.  พิมพ์ใบสรปุการรับเงินฯ 
เสนอคณะกรรมการรับ-ส่ง 
เงิน กองคลัง 

8.  รวบรวมเอกสารส่ง 
     กลุ่มงานบัญชฯี 

สิ้นสุด 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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 9.  กระบวนงานการจา่ยเงนิ 
9.1  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (งบประมาณ กทม.)  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
  40 1.  รับใบโอนเงินและตรวจสอบ   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
  นาท ี กับหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน      บัญชชีำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงนิ 
   ตรวจสอบยอดเงินในระบบ       พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  
   Krungthai Corporate Online   -  เจ้าพนักงานการเงิน  การนำสง่เงินและการตรวจ 
   ให้ตรงกับยอดใบโอนเงินฯ       และบัญชีปฏบิัติงาน  เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 
   ก่อนเขียนเช็คสั่งจ่าย       / ชำนาญงาน  แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 
   2. เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบยีน     พ.ศ.๒๕๖๐ 
   คุมเช็คสั่งจ่าย เสนอเช็คเพื่อ      
   ลงนาม     -  การกำหนดมาตรการ 
         เก่ียวกับการจ่ายเงิน 
         (กท 7000/2779 
         ลว 22 เมษายน 2539) 
         
         

 

เร่ิม 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงินจากฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 

1. (งบประมาณ กทม.)  
รับโอนเงินจากระบบ MIS
ตรวจสอบยอดเงินในระบบ  
Krungthai Corporate 
Online  
 
 
2. ตรวจสอบฎีกากับใบโอน
เงินจากระบบ MIS 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.1 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (งบประมาณ กทม.) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
   3. บันทึกข้อมูลเตรียมจ่ายลงใน     - แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ 
   คอมพิวเตอร์ ผ่านระบบ MIS      การมอบอำนาจ หรือ 
   4.  ติดต่อประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง/      มอบฉันทะรับเงนิ 
   ส่วนราชการให้มารับเงิน      (กท 7000/193 
   5.  ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน,      ลว. 1 กุมภาพันธ์ 2543) 
   ใบเสร็จรับเงิน และหนงัสือ      
   มอบอำนาจ (ถ้ามี) จา่ยเช็ค      
   6.  บันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน      
   ลงในคอมพิวเตอรผ์่านระบบ MIS      
   และออกใบเสร็จรับเงิน      
   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้กับผู้ขาย      
    *  กรณีขอรับหนังสือหัก ณ ที่จ่าย      
   ตามมาตรา 50 ทวิ ให้ยื่นคำร้องขอ      
   โดยผู้อำนวยการกองคลัง      
   เป็นผู้ลงนามในหนังสือฯ      
         
         

 

ต่อ 

3.  เขียนเช็คสั่งจ่ายและ 
     ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 
     เสนอเช็คเพื่อลงนาม  

4.  จัดทำเตรียมจ่ายผา่น
ระบบ MIS  

6.  ตรวจสอบเอกสารการ 
รับเงิน, จ่ายเช็ค, บนัทึกข้อมูล
การจ่ายผา่นระบบ MIS  
พิมพ์ใบเสรจ็รับเงินภาษ ี
หัก ณ ที่จ่าย 
 

5.  ติดต่อประชาชน/ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ส่วนราชการ ให้มา
รับเงิน  
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9.1 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (งบประมาณ กทม.) (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
   7. ใบเสร็จรับเงินต้นฉบบัให้      
   ประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้างสำเนา      
   แนบฎีกาเบิกจ่ายเงิน1 ฉบบั       
   และสำเนาแนบรายงานรับ-จ่าย       
   เงินประจำวัน 1 ฉบบั       
   *กรณีส่วนราชการให้แนบใบเสรจ็      
   รับเงินต้นฉบับรวมกับสำเนา      
   ไว้ที่ฎีกาเบิกจ่ายเงิน      
   8. ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ         
         
         
         
         
         
         
         

ต่อ 

7.  ใบเสร็จรับเงินต้นฉบบัให้
ประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

8. สำเนาแนบรายงานรับ-
จ่ายเงินประจำวนั 1 ฉบบั 
สำเนาแนบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 1 ฉบับ 

9.ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ 

สิ้นสุด 
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9.2 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (เงนินอกงบประมาณ)  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
  40 1. เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบยีน   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
  นาท ี คุมเช็คสั่งจ่าย เสนอเช็คเพื่อลงนาม      บัญชชีำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงนิ 
   2. บันทึกข้อมูลการเตรียมจ่าย       พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  
   ผ่านระบบ MIS   -  เจ้าพนักงานการเงิน  การนำสง่เงินและการตรวจ 
          และบัญชีปฏบิัติงาน  เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 
          / ชำนาญงาน  แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 
         พ.ศ.๒๕๖๐ 
         
        -  ระเบียบกทม. 
        ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ 
        พ.ศ.2555 
         
        -  การกำหนดมาตรการ 
         เก่ียวกับการจ่ายเงิน 
         (กท 7000/2779 
         ลว 22 เมษายน 2539) 

เร่ิม 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงินจากฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 
 

1.  เขียนเช็คสั่งจ่ายและ 
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 
เสนอเช็คเพื่อลงนาม 

2.  จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ 
MIS 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

3.  ติดต่อประชาชน/ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ส่วนราชการ ให้มา
รับเงิน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕๖4                                                                                                                                                                              หน้า 278 

  

9.2 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (เงนินอกงบประมาณ) (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
   3. ติดต่อประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง     - แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ 
   ส่วนราชการ มารับเงนิ      การมอบอำนาจ หรือ 
   4.  ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน,      มอบฉันทะรับเงนิ 
   ใบเสร็จรับเงิน และหนงัสือ      (กท 7000/193 
   มอบอำนาจ (ถ้ามี) จา่ยเช็ค      ลว. 1 กุมภาพันธ์ 2543) 
   5. บันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน      
   ลงในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS      
   และออกใบเสร็จรับเงิน      
   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้กับผู้ขาย      
   *  กรณีขอรับหนังสือหัก ณ ที่จ่าย      
   ตามมาตรา 50 ทวิ ให้ยื่นคำร้องขอ      
   โดยผู้อำนวยการกองคลัง      
   เป็นผู้ลงนามในหนังสือฯ      
         
         

    

ต่อ 

4.  ตรวจสอบเอกสารการ 
รับเงิน, จ่ายเช็ค, บนัทึกข้อมูล
การจ่ายผา่นระบบ MIS  
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินภาษ ี
หัก ณ ที่จ่าย 

5.  ใบเสร็จรับเงินต้นฉบบัให้
ประชาชน/ผู้ขาย/ส่วนราชการ 

6. สำเนาแนบรายงานรับ-
จ่ายเงินประจำวนั 1 ฉบบั 
สำเนาแนบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 1 ฉบับ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.2 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (เงนินอกงบประมาณ) (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
   6. ใบเสร็จรับเงินต้นฉบบัให้      
   ประชาชน/ผู้ขาย สำเนาแนบฎกีา      
   เบิกจ่ายเงิน1 ฉบบั และสำเนา      
   แนบรายงานรบั-จ่ายเงนิประจำวัน       
   1 ฉบับ       
   7. ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ         
   *ฎีกาถอนเงินค้ำประกันสัญญา/      
    ถอนเงินประกันการเสนอราคา,      
   ฎีกาภาษีหัก ณ ที่จ่าย, ฎีกา

ประกันสังคม, ฎีกาดอกเบี้ย 
     

   เงินฝากธนาคาร ให้เก็บรักษาไวท้ี่      
   กลุ่มงานการเงินฯ      
         

 

 

ต่อ 

สิ้นสุด 

7.ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.3  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (เงนิเดอืนและคา่จา้ง) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
  5 วัน 1.  รับใบโอนเงินและตรวจสอบกับ   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงนิ      บัญชชีำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงนิ 
   2. รวมรวมใบเสร็จรับเงินสวัสดกิาร      พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  
   แยกประเภทใบเสร็จรับเงินรายบุคคล     การนำสง่เงินและการตรวจ 
   จัดส่งใบเสร็จรับเงนิสวัสดิการให้     เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 
   ส่วนราชการต่าง ๆ จัดทำเตรียมจ่าย   -  เจ้าพนักงานการเงิน  แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 
   3.ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน       และบัญชีปฏบิัติงาน  พ.ศ.๒๕๖๐ 
   กับใบโอนเงินจากระบบ MIS       / ชำนาญงาน  -  ระเบียบกทม. 
   4.บันทึกรายละเอียดสวัสดิการต่าง ๆ     ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ 
   ลงในคอมพิวเตอร์     พ.ศ.2555 
         
         
         
         
         
         

เร่ิม 

1.  รวบรวมใบเสร็จรับเงินสวัสดิการ
แยกประเภทใบเสร็จรับเงิน
รายบุคคล จัดส่งใบเสร็จรับเงิน
สวัสดิการให้ส่วนราชการฯ เพื่อ
จัดทำเตรียมจ่าย 

2.  ตรวจสอบข้อมูลเตรียมจ่ายจาก
ส่วนราชการต่าง ๆ และตรวจสอบ
ฎีกากับใบโอนเงินจากระบบ MIS 
บันทึกรายละเอียดสวัสดิการต่าง ๆ 
ลงในคอมพิวเตอร์,  
 
3. เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียน
คุมเช็คสั่งจ่ายเสนอเช็คเพื่อลงนาม 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.3  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (เงนิเดอืนและคา่จา้ง) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
   5.ตรวจสอบข้อมูลในเตรียมจ่าย      
   ของส่วนราชการต่าง ๆ      
   6.  เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียน      
   คุมเช็คสั่งจ่าย เสนอเช็คลงนาม      
   7. บันทึกเตรียมจ่ายผา่นระบบ MIS      
   8. นำส่งเช็คและข้อมูลให้ธนาคาร      
   ส่งสวัสดิการให้หน่วยงานต่าง ๆ      
   และเขียนใบนำส่งเงนิประกนัสังคม      
         
         
         
         
         

  
 

4. จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ MIS 
 

ต่อ 

5.  นำเช็คและข้อมูลส่งธนาคาร 
รวบรวมสวัสดิการส่งหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

6.  บันทึกข้อมูลการจ่ายผ่าน 
ระบบ MIS พิมพใ์บเสร็จรับเงิน 
ภาษีหัก ณ ท่ี จ่าย 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.3  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (เงนิเดอืนและคา่จา้ง) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
   9. บันทึกข้อมูลการจ่ายผา่นระบบ       
   MIS จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินภาษ ี      
   หัก ณ ที่จ่าย      
   10. สำเนาใบเสร็จรับเงนิภาษ ี      
   หัก ณ ที่จ่าย 1 ฉบับ แนบรายงาน      
   การรับ-จ่ายเงินประจำวัน      
   ต้นฉบับและสำเนา 1 ฉบับ      
   แนบฎีกา      
   11. ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชฯี      
         
         
         
         
         
         

 
 

ต่อ 

7. สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ 
ท่ีจ่าย 1 ฉบับ แนบรายงานการรับ-
จ่ายเงินประจำวัน ต้นฉบับและ
สำเนา 1 ฉบับแนบฎีกา 

   

8.  ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ 

สิ้นสุด 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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 9.4  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (ยืมเงนิทดรองราชการ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
  1 วัน 1.  แจ้งเวียนส่วนราชการให้   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   จัดส่งประมาณการการใช้จา่ยเงนิฯ      บัญชชีำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงนิ 
   จัดดทำใบยืมเงนิฯ ผา่นระบบ MIS      พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  
   และจัดทำหนังสือขออนุมัต ิ   -  เจ้าพนักงานการเงิน  การนำสง่เงินและการตรวจ 
   ยืมเงินฯ ส่งสำนักการคลัง       และบัญชีปฏบิัติงาน  เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 
   2.เมื่อได้รับการอนุมัติให้ยืมเงินฯ         / ชำนาญงาน  แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 
   จัดทำใบขอเบิกเงินฯ ผา่นระบบ     พ.ศ.๒๕๖๐ 
   MIS     -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
        เงินนอกงบประมาณ  
        พ.ศ.2555 
         
         
         
         
         

 
 

เริม่ 

     แจ้งเวียนให้ส่วนราชการฯ 
จัดส่งประมาณการการใช้
จ่ายเงินฯ 

1.  จัดทำใบยืมฯ ผ่านระบบ 
MIS และหนังสือขออนุมัติยืม
เงินฯ ส่งสำนักการคลัง 

2.  เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินฯ
จัดทำใบขอเบิกเงินผ่านระบบ 
MIS 
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9.4  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (ยืมเงนิทดรองราชการ) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
        -  การกำหนดมาตรการ 
   3.  รับฎีกาเบิกจ่ายเงินจาก      เก่ียวกับการจ่ายเงิน 
   ฝ่ายบริหารงานทั่วไป      (กท 7000/2779 
   4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน      ลว 22 เมษายน 2539) 
   กับใบโอนเงินจากระบบ MIS      
   5.  เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียน     -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   คุมเช็คสั่งจ่าย เสนอเช็คเพื่อลงนาม         เงินทดรองราชการ 
   6. บันทึกเตรียมจ่ายและบนัทึก         พ.ศ.2530 
   ข้อมูลการจ่าย ผ่านระบบ MIS      
         
         
         
         
         
         

 

ต่อ 

3.  รับฎีกาจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   

4.  ตรวจสอบฎีการับเงินกับ
ใบโอนเงินจากระบบ MIS 

5.  เขียนเช็คสั่งจ่ายและ
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 
เสนอเช็คเพื่อลงนาม  

6. จัดทำเตรียมจ่ายและบนัทึก
ข้อมูลการจ่ายผ่านระบบ MIS 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.4  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (ยืมเงนิทดรองราชการ) (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
   7. เขียนใบนำส่งและนำฝากเข้า      
   บัญชนีอกงบประมาณ ผา่น      
   ระบบ MIS พิมพ์ใบเสรจ็รับเงิน      
   8. สำเนาใบเสร็จรับเงนิ 1 ฉบบั      
   แนบรายงานรบั-จ่ายเงนิประจำวัน      
   ต้นฉบับและสำเนา 1 ฉบับ แนบ      
   ฎีกาให้กลุ่มงานการเงินฯเก็บรักษา      
   9. เวียนแจ้งอนุมัติการยืมเงิน      
   ให้ส่วนราชการทราบ      
   10. รวบรวมเอกสาร ตั้งฎีกาชดใช้      
   เงินยืมทดรองราชการ ก่อนสิน้ปี      
   งบประมาณ      
         
         
         

 

ต่อ 

7. เขียนใบนำส่งและนำฝากเข้า
บัญชนีอกงบประมาณ ผา่น
ระบบ MIS พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  

8. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 1 ฉบับ 
แนบรายงานรับ-จ่ายเงิน
ประจำวัน, ต้นฉบับและสำเนา 
1 ฉบับ แนบฎีกาให้กลุ่มงาน
การเงินฯ เก็บรักษา และเวียน
แจ้งส่วนราชการทราบ 

9.  รวบรวมเอกสารตั้งฎีกา
ชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
 
 

สิ้นสุด 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.5  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (ยืมเงนิสะสม) เงินเดอืน คา่จา้งประจำ ค่าจา้งชัว่คราว และเงนิอืน่ทีเ่บกิจา่ยในลักษณะเดยีวกัน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
  1 วัน 1.  ได้รับแจ้งจากสำนักงบประมาณ   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   หรือกองบัญชี สำนักการคลัง      บัญชชีำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงนิ 
   แจ้งให้ขอยืมเงินฯ        พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  
   2.แจ้งกลุ่มงานบัญชีฯ เพื่อขอยอด   -  เจ้าพนักงานการเงิน  การนำสง่เงินและการตรวจ 
   ประมาณการการใชจ้่ายเงนิฯ       และบัญชีปฏบิัติงาน  เงนิพ.ศ.๒๕๕๕ และ 
   3. จัดทำใบยืมเงินฯ ผ่านระบบ MIS       / ชำนาญงาน  แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 
   และหนังสือขออนุมัติยืมเงินฯ     พ.ศ.๒๕๖๐ 
   ส่งกองบัญชี สำนักการคลัง      
   4. เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินฯ      
   แจ้งเวียนให้ส่วนราชการฯทราบ      
   เพื่อจัดทำใบขอเบิกเงินต่อไป      
         
         
         
         

 

เริม่ 

รับแจ้งให้ขอยืมเงินฯ 

1.  แจ้งกลุ่มงานบัญชีฯ  
เพื่อขอยอดประมาณการ 
การใช้จ่ายเงินฯ 

2.  รับยอดประมาณการการ 
ใช้จ่ายเงินฯ จากกลุ่มงานบัญชีฯ  

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.5  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (ยมืเงนิสะสม) เงนิเดอืน คา่จา้งประจำ คา่จา้งชัว่คราว และเงนิอืน่ทีเ่บกิจา่ยในลกัษณะเดยีวกนั(ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 
 

ต่อ 

3.  จัดทำใบยืมฯ ผ่านระบบ 
MIS และหนังสือขออนุมัติยืม
เงินฯ ส่งสำนักการคลัง 

4.  เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินฯ 
แจ้งเวียนให้ส่วนราชการฯ 
ทราบ เพื่อจัดทำใบขอเบิกเงิน
ต่อไป 

สิ้นสุด 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.6  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (โอนเงนินอกงบประมาณของสำนักการศกึษาให้หนว่ยงาน) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
  4 ชม. 1.  รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   2. จัดทำรายละเอียดการโอนเงนิ      บัญชชีำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงนิ 
   จัดทำใบแจ้งการโอนเงิน และ       พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  
   เสนอลงนาม   -  เจ้าพนักงานการเงิน  การนำสง่เงินและการตรวจ 
   3.  บันทึกข้อมูลการโอนเงินใน       และบัญชีปฏบิัติงาน  เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 
   คอมพิวเตอร์ พร้อมนำข้อมูล       / ชำนาญงาน  แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 
   บันทึกลงในตัวบันทึกข้อมูลเพื่อ     พ.ศ.๒๕๖๐ 
   นำสง่ให้ธนาคารพร้อมเช็คสั่งจา่ย     -  ระเบียบกทม. 
   4.  เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียน     ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ 
   คุมเช็คสั่งจ่าย เสนอเช็คลงนาม     พ.ศ.2555 
   5.  บันทึกเตรียมจ่ายผา่นระบบ MIS      
         
         
         
         

 

เร่ิม 

1.  รับฎีกาจากฝ่าย
บรหิารงานทั่วไป   

2.  จัดทำรายละเอียดการโอน
เงินจัดทำใบแจ้งการโอนเงนิ
และเสนอลงนาม, บันทึก
รายละเอียดการโอนเงินใน
คอมพิวเตอรพ์ร้อมนำข้อมูลลง
ในตัวบันทึกข้อมูล 

3.  เขียนเช็คสั่งจ่ายและ
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 
เสนอเช็คเพื่อลงนาม  
 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.6  กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (โอนเงนินอกงบประมาณของสำนักการศกึษาให้หนว่ยงาน) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
   6. ติดต่อสำนักงานเขตให้เข้ามารับ      
   ใบแจ้งการโอนเงิน      
   7. นำเช็คและข้อมูลสง่ธนาคาร      
   8. บันทึกข้อมูลการจ่ายผา่น       
   ระบบ MIS       
   9. ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ      
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

5.  จัดทำเตรียมจ่ายผา่น
ระบบ MIS 
 

ต่อ 

6.  ติดต่อ สนข. ต่าง ๆ รับใบ
แจ้งการโอนเงิน นำเช็คและ
ข้อมูลส่งธนาคาร และบันทึก
ข้อมูลการจ่ายผ่านระบบ MIS 

7.ส่งคืนฎีกาให้กลุ่มงานบัญชีฯ 

สิ้นสุด 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.7 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (ตัง้ฎกีานอกงบประมาณ (เงนิคำ้ประกนัสญัญา, เงนิประกนัการเสนอราคา)) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
  1 วัน 1. ตรวจสอบเอกสารการขอรับเงินฯ   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 

   2. จัดทำใบขอเบิกจ่ายเงินใน      บัญชชีำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงิน 

   ระบบ MIS ส่งฝ่ายบริหารงานท่ัวไป       พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  

   เสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนาม   -  เจ้าพนักงานการเงิน  การนำส่งเงินและการตรวจ 

   ผู้ขอเบิกเงินหน้าใบขอเบิกเงิน       และบัญชีปฏิบัติงาน  เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 

   3. รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชีฯ       / ชำนาญงาน  แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี ๒ 

   เพื่อหักงบประมาณเบิกจ่ายเงิน     พ.ศ.๒๕๖๐ 

   4. ส่งฎีกาหลังหักงบประมาณ      

   ให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพื่อเสนอ     -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 

   อนุมัตฎิีกา      เงินนอกงบประมาณ 
 พ.ศ.2555 

   5.  รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป     - การกำหนดมาตรการ 

   6.  เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียน     เกี่ยวกับการจ่ายเงิน 

   คุมเช็คสั่งจ่าย เสนอเช็คลงนาม     มอบฉันทะรับเงิน 

   7.  บันทึกเตรียมจ่ายผา่นระบบ 
MIS 

    (กท 7000/2779ลว. 22  
เมษายน 2539) 

 

เริม่ 

รับเอกสารจากฝ่าย 
บริหารงานท่ัวไป 

1.  ตรวจสอบเอกสาร และจัดทำ
ใบขอเบิกเงินในระบบ MIS เสนอ
ลงนาม 

2. รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชี เพื่อหัก
งบประมาณเบิกจ่ายเงิน 
 

3.  ส่งฎีกาหลังหักงบประมาณ ให้
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพื่อเสนอ
อนุมัติฎีกา 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

4.รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
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9.7 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ  (ตั้งฎกีานอกงบประมาณ (เงินคำ้ประกนัสญัญา, เงนิประกนัการเสนอราคา))(ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
  1 วัน 8. ติดต่อประชาชน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง      
   ส่วนราชการ มารับเงนิ      
   9. ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน,      
   ใบเสร็จรับเงิน และหนงัสือ      
   มอบอำนาจ (ถ้ามี) จา่ยเช็ค      
   10. บันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน      
   ลงในคอมพิวเตอรผ์่านระบบ MIS      
   *ฎีกาหลังจ่าย ให้เก็บรักษาไว ้      
   ที่กลุ่มงานการเงินฯ      
         
         
         
         
         

 

5. เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียน
คุมเช็คสั่งจ่าย 
เสนอเช็คเพื่อลงนาม 

ต่อ 

6.จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ MIS 

7. ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
ให้มารับเงิน 

8. ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน, 
จ่ายเช็ค, บันทึกข้อมูลการจ่ายผ่าน
ระบบ MIS 

9.ฎีกาเบิกจ่ายเงินเก็บไว้ท่ีกลุ่มงาน
การเงินฯ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.8 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ตั้งฎกีานอกงบประมาณ (ภาษหีกั ณ ที่จา่ย)) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
  2 วัน 1. รวบรวมสำเนาใบเสร็จรับเงนิ   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   หัก ณ ที่จ่าย ประจำเดือน และ      บัญชชีำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงนิ 
   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร       พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  
   บันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์   -  เจ้าพนักงานการเงิน  การนำสง่เงินและการตรวจ 
   ในแบบฟอร์ม ภงด.1, 3 และ 53       และบัญชีปฏบิัติงาน  เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 
   2. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจา่ย       / ชำนาญงาน  แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 
   จัดทำใบขอเบิกจ่ายเงนิใน     พ.ศ.๒๕๖๐ 
   ระบบ MIS ส่งฝา่ยบริหารงานทัว่ไป      
   เพื่อเสนอขออนุมัติ     -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   3. รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชีฯ     เงินนอกงบประมาณ  
   เพื่อหักงบประมาณเบิกจ่ายเงนิ     พ.ศ.2555 
         
         
         
         

 

เริม่ 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหัก ณ 
ที่จ่าย ประจำเดือน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดใบแนบ ภงด. 1 
(เงินเดือน), ลงข้อมูลในแบบ 
ภงด. 1 , 3 และ 53 ใน
คอมพิวเตอร ์
 

3. รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชี 
เพื่อหักงบประมาณเบิกจ่ายเงิน 
 

2. จัดทำบันทึกขออนุมัตเิบิก
จ่ายเงิน และจดัทำใบขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS พร้อมเสนอขอ
อนุมัติฯ 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.8 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ตั้งฎกีานอกงบประมาณ (ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย)) (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
   4. ส่งฎีกาหลังหักงบประมาณ      
   ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อเสนอ      
   อนุมัติฎีกา      
   5.  รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป      
   6.  เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียน      
   คุมเช็คสั่งจ่าย เสนอเช็คลงนาม      
   7.  บันทึกเตรียมจ่ายผา่นระบบ MIS      
         
         
         
         
         
         
         
         

 

ต่อ 

4. ส่งฎีกาหลังหักงบประมาณ 
ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อ
เสนออนุมัติฎีกา 

5.รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

6. เขียนเช็คสั่งจ่ายและ
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 
เสนอเช็คเพื่อลงนาม 

7.จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ MIS 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.8 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ตั้งฎกีานอกงบประมาณ (ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย)) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
        -การกำหนดมาตรการ 
   8. นำส่งเอกสารที่เก่ียวข้อง     เก่ียวกับการจ่ายเงิน 
   และจ่ายเช็คที่สรรพากรพื้นที ่     มอบฉันทะรับเงนิ 
   9. ใบเสร็จรับเงินแนบฎีกา     (กท 7000/2779 
   10. บันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน     ลว. 22  เมษายน 2539) 
   ลงในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS      
   *ฎีกาหลังจ่าย ให้เก็บรักษาไว ้      
   ที่กลุ่มงานการเงินฯ      
         
         
         
         
         
         
         
         

 

ต่อ 

8. นำส่งเอกสารและจ่ายเช็ค 
ที่สรรพากรพื้นที่ 

9. ใบเสร็จรับเงินแนบฎีกา 

11. ฎีกาเบิกจ่ายเงินเก็บไว้ที่
กลุ่มงานการเงินฯ 

สิ้นสุด 

10. บันทึกข้อมูลการจ่ายผา่น
ระบบ MIS 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.9 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (ตั้งฎกีานอกงบประมาณ (ประกนัสงัคม)) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
  1 วัน 1. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูล   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   การหักเงินประกันสังคมจากฎีกา      บัญชชีำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงนิ 
   จ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราวประจำเดอืน       พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  
   2.จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย   -  เจ้าพนักงานการเงิน  การนำสง่เงินและการตรวจ 
   จัดทำใบขอเบิกจ่ายเงนิใน       และบัญชีปฏบิัติงาน  เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 
   ระบบ MIS ส่งฝา่ยบริหารงานทัว่ไป       / ชำนาญงาน  แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 
   เพื่อเสนอขออนุมัติ     พ.ศ.๒๕๖๐ 
   3. รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชีฯ      
   เพื่อหักงบประมาณเบิกจ่ายเงนิ     -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   4. ส่งฎีกาหลังหักงบประมาณ      เงินนอกงบประมาณ  
   ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อเสนอ      พ.ศ.2555 
   อนุมัติ      
         
         
         

 

เริม่ 

รวบรวมข้อมูลการหักเงิน
ประกันสังคมจากฎีกาจ่ายเงิน
ค่าจ้างชั่วคราวประจำเดือน 

2. จัดทำบันทกึขออนุมัตเิบิก
จ่ายเงิน และจดัทำใบขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS พร้อมเสนอขอ
อนุมัติฯ 
 
3. รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชี 
เพื่อหักงบประมาณเบิกจ่ายเงิน 
 

1. ตรวจสอบข้อมูลการหักเงิน
ประกันสังคมจากฎีกาจ่ายเงิน
ค่าจ้างชั่วคราวประจำเดือน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.9 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ จา่ยเงนิ (ตัง้ฎกีานอกงบประมาณ (ประกนัสังคม)) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
         
   5.  รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป      
   6.  เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียน      
   คุมเช็คสั่งจ่าย เสนอเช็คลงนาม      
   7.  บันทึกเตรียมจ่ายผา่นระบบ MIS      
   8. นำส่งเอกสารที่เก่ียวข้อง      
   และจ่ายเช็คที่สำนักงานประกัน      
   สังคมพื้นที ่      
   9. ใบเสร็จรับเงินแนบฎีกา      
   10. บันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน      
   ลงในคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ MIS      
   *ฎีกาหลังจ่าย ให้เก็บรักษาไว ้      
   ที่กลุ่มงานการเงินฯ      
         
         

 

ต่อ 

4. ส่งฎีกาหลังหักงบประมาณ 
ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อ
เสนออนุมัติฎีกา 

5.รับฎีกาจากฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

6. เขียนเช็คสั่งจ่ายและ
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 
เสนอเช็คเพื่อลงนาม 

7.จัดทำเตรียมจ่ายผ่านระบบ MIS 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.9 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ จา่ยเงนิ (ตัง้ฎกีานอกงบประมาณ (ประกนัสังคม)) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
 

        

 

ต่อ 

8. นำส่งเอกสารและจ่ายเช็ค 
ที่สำนักงานประกันสังคมพื้นที่ 

9. ใบเสร็จรับเงินแนบฎีกา 

11. ฎีกาเบิกจ่ายเงินเก็บไว้ที่
กลุ่มงานการเงินฯ 

สิ้นสุด 

10. บันทึกข้อมูลการจ่ายผา่น
ระบบ MIS 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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9.10 กระบวนงานยอ่ยการจา่ยเงนิ (การรายงานเงนิสมทบประจำป ี(ประกนัสงัคม)) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
  1 วัน 1. รับหนังสือแจ้งจากสำนักงาน   -  นักวิชาการเงินและ  -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   ประกันสังคม ให้ชำระเงินสมทบ      บัญชชีำนาญการ  การรับเงินการเบิกจ่ายเงนิ 
   ประจำป ี       พิเศษ  การเก็บรักษาเงิน  
   2.แจ้งสำนักงานเลขานุการฯ   -  เจา้พนักงานการเงิน  การนำสง่เงินและการตรวจ 
   ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน       และบัญชีปฏบิัติงาน  เงินพ.ศ.๒๕๕๕ และ 
   3.กรอกแบบคำนวณคา่จ้างตามแบบ       / ชำนาญงาน  แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 
   กท 20 ก (1 ม.ค.-31 ธ.ค.)     พ.ศ.๒๕๖๐ 
   และแบบแสดงเงินคา่จ้างประจำปีฯ     -  ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
   กท 20 ก (เงินค่าจ้าง x อัตราเงิน      เงินนอกงบประมาณ  
   สมทบร้อยละ 0.20)      พ.ศ.2555 
   4.เสนอนายจ้างเพื่อลงนาม     -การกำหนดมาตรการ 
   5. นำส่งแบบ กท 20 ก      เก่ียวกับการจ่ายเงิน 
   ที่สำนักงานประกันสังคม     มอบฉันทะรับเงนิ 
   *ภายในเดือนกุมภาพนัธ์     (กท 7000/2779 
        ลว. 22  เมษายน 2539) 

เริม่ 

รับหนังสือจากสำนักงาน
ประกันสังคม 

1. กรอบแบบคำนวณค่าจ้างฯ 
ตามแบบ กท 20 ก , กรอกแบบ
แสดงเงินค่าจ้างประจำปฯี กท 
20 ก เสนอเพือลงนาม 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

2. นำส่งแบบ กท 20 ก  
 

สิ้นสุด 
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10. กระบวนการด้านงบประมาณ 
           10.1 กระบวนงานยอ่ยจดัทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิ  งบกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง 

  

  
๑  วัน ได้รับแจ้งจากสำนัก 

 
 - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - ข้อบัญญัติ 

      งบประมาณ กทม. และ     บัญชีชำนาญการพิเศษ   กทม. เรื่อง 
     แจ้งปฏิทินการจัดทำคำขอ      - นักวิชาการเงินและ   วิธีการงบประมาณ 
      งบประมาณรายจ่ายประจำปี     บัญชชีำนาญการ   พ.ศ.๒๕63 
      และกรอบวงเงิน นโยบาย     - นักวิชาการเงินและ    
      งบประมาณ โครงสร้าง     บัญชีปฏิบัติการ    
      และหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติ     - เจ้าพนักงานการเงิน    
      ให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบ     และบัญชีชำนาญงาน    
               
  

 

๑7  วัน - ตรวจสอบและรวบรวม  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร   ง.๑๐๑-         - ระเบียบ กทม. 
    รายละเอียดคำขอ        ง.๑๑๓ ว่าด้วยการกำหนด 
    งบประมาณรายจ่ายประจำปี        ประเภทรายรับ 
    ของส่วนราชการต่างๆ        รายจ่ายฯ  

     - ตรวจสอบให้เป็นไป - รายละเอียดครบถ้วน  เอกสาร      พ.ศ.๒๕๓๓ 
    ตามหลักเกณฑ์ ท่ี สงม.  ตามหลักเกณฑ์ที ่       แก้ไขเพิม่เติม 
    กทม. กำหนด ของแต่ละ สงม.กทม.กำหนด        (ฉบับท่ี ๒)  
      หมวดรายจ่าย         พ.ศ. ๒๕๓๖ และ 
       - สรุปคำของบประมาณ - ความถูกต้องครบถ้วน   เอกสาร     แก้ไขเพิ่มเติม  

   เพื่อนำเข้าที่ประชุม ของข้อมูล    (ฉบับท่ี ๓) 
 

1.ได้รับแจ้งจาก สงม.และแจ้ง
ปฏิทินการจัดทำคำขอ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
และแจ้งให้ส่วนราชการต่างๆ  

2.ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียด 
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ของส่วนราชการต่าง ๆ และสรุปคำขอ
งบประมาณเพ่ือนำเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
ของหน่วยงาน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

      คณะกรรมการพิจารณา          พ.ศ. ๒๕๔๐  
  

 

   งบประมาณของหน่วยงาน          - หนังสือสั่งการ 
           เรื่อง การจัดทำ 
  ๗  วัน  จัดทำคำของบประมาณ - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร    ง.๑๐๑ งบประมาณ 
    รายจ่ายประจำปีพร้อม ตามแบบฟอร์มที่      ง.๑๐๒ รายจ่ายประจำป ี
    บันทึกคำของบประมาณ  กำหนด         
      ลงในระบบ MIS2          
      - ออกรายงานการขอ          
     งบประมาณตามแบบ        
      ง.๑๐๑ และ ง.๑๐๒         
      - จัดทำหนังสือส่งคำขอ          
      งบประมาณถึง           

       ผู้อำนวยการสำนัก           
      งบประมาณ กทม.           
                
     5 วัน  จัดเตรยีมข้อมลูสำหรับ  - เอกสารสรุปข้อมูล เอกสาร        
      การประชมุและเข้าประชุม สำหรับการประชุม         

      ช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย และแจ้งผูเ้กี่ยวข้อง         
      ประจำปตี่อสภา กทม. เข้าประชุมชี้แจง         
      และคณะอนุกรรมการ           

 
 

 พิจารณาฯ วาระที่ ๑-๒      
 

 

3.จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีพร้อมบันทึกคำขอ
งบประมาณลงในระบบ MIS 2 

4.จัดเตรียมข้อมูลสำหรับการประชุม 
และเข้าประชุมชี้แจงงบประมาณต่อ
คณะอนุกรรมการพิจารณาฯ                  
สภากรุงเทพมหานคร วาระท่ี 1-2 

6.จัดทำเอกสารข้อบัญญัติ 
งบประมาณประจำปี 
เป็นรูปเล่มให้กับส่วนราชการ
ต่างๆ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
  1 วัน จัดทำข้อมูลสำหรับการ  - เอกสารสรุปข้อมูล เอกสาร       
    ประชุมและเข้าร่วม สำหรับการประชุม         
    ประขุมชี้แจงงบประมาณ และแจ้งผูเ้กีย่วข้อง         
    ต่อ สภา กทม.วาระท่ี ๓ เข้าประชุมชี้แจง        
    คณะกรรมการวิสามัญ          
    พิจารณาฯ วาระที่ 3          
               
  

 

 1 วัน จัดทำเอกสารข้อบัญญตั ิ  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร        
   งบประมาณรายจ่าย          

  ประจำปี เป็นรูปเล่มให้กับ      
    สว่นราชการต่างๆ ทราบ          
    เพื่อบริหารงบประมาณ          
              
               
            
               
               
               
               

         
 

5.จัดทำข้อมูลสำหรับการประชุมและ 
เข้าร่วมประชุมชี้แจงร่างข้อบัญญัติต่อ
คณะกรรมการวิสามัญพิจารณาฯ     
สภากรุงเทพมหานคร วาระท่ี 3 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            10.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำแผนการปฏิบตังิาน/แผนการใชจ้า่ยงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ งบกรงุเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง 

  
                

    ๓ ชม. แจ้งกรอบวงเงนิและปฏิทิน  - ภายในกำหนดเวลา ร้อยละ  -  นักวิชาการเงินและ    - หนังสือสั่งการ 
      งบประมาณรายจ่ายประจำปี   การเบิกจ่าย  บัญชีชำนาญการพิเศษ   เรื่อง แนวทาง 
      ท่ีได้รับอนุมัติให้ส่วนราชการ   ในระบบ   - นักวิชาการเงินและ   ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      เพือ่จัดทำแผนงบประมาณ   MIS2  บัญชชีำนาญการ   งบประมาณ 
      รายจ่ายประจำปี ได้แก ่      - นักวิชาการเงินและ   รายจ่ายประจำป ี
       - แผนการปฏิบัติงานและการ     บัญชปีฏิบัติการ    

      ใช้จ่ายงบประมาณ     - เจ้าพนักงานการเงิน    

      รายจ่ายประจำปี (สงม.1, สงม.2)     และบัญชีชำนาญงาน    

                

                
                
    3  วัน ตรวจสอบและรวบรวม  - ภายในกำหนดเวลา ร้อยละ      
      ข้อมูลการจดัทำแผนการปฏิบตั ิ  - รายละเอยีดครบถ้วน การเบิกจ่าย       
      งานและการใช้จ่ายงบประมาณ ตามหนังสือสั่งการที ่ ในระบบ       
      รายจ่ายประจำปีที่ส่วนราชการ กำหนด MIS2        
      จัดส่งมาให ้           
                 

         
 

 

1.รับแจ้งจาก สงม.กรอบวงเงิน
และปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีทีไ่ด้รับอนมุัติใหส้่วน
ราชการเพื่อจัดทำแผน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
ตามแบบ สงม.1,สงม.2 

2.ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล 
การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการ 
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี
(แบบ สงม.1,สงม.2) 8 ส่วนราชการ 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                 
                

    1 ชม. จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและ  - ภายในกำหนดเวลา ร้อยละ   สงม.1  
- หนังสือสั่ง
การ 

  

 

  การใช้จ่ายเงินงบประมาณ  - ความถูกต้องครบถ้วน การเบิกจ่าย    สงม.2  เรื่อง แนวทาง 
    รายจ่ายประจำปีในภาพรวม ของข้อมูล ในระบบ      ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
    ของสำนักการศึกษาพร้อมทำ   MIS2      งบประมาณ 
    หนังสือส่งสำนักงบประมาณ กทม.         รายจ่าย 
    เพื่อให้ปลัด กทม. อนุมัตเิห็นชอบ         ประจำป ี
              
           
           
                 
    1 ชม. แจ้ง 8 ส่วนราชการ  ร้อยละ      

         การเบิกจ่าย       

        ในระบบ       
         MIS2       
                
                 

                 
                 

 

3.สรุปแผนการปฏิบตัิงานและการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (แบบ สงม.1.,สงม.2) 
ใหส้ำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  

4.แจ้ง 8 ส่วนราชการ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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          10.3  กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ 
                10.3.1 กระบวนงานการบรหิารงบประมาณรายจา่ยประจำปี งบเงนิกรงุเทพมหานคร กรณกีารขออนมุตัเิงนิจดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจำป     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

  
  2 ชม. - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงิน  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - ข้อบัญญัติกทม. 

     จัดสรรงบประมาณท่ีส่วนราชการเสนอขอ ของเอกสารให้เป็นไป   บัญชีชำนาญการพิเศษ   ระเบียบกฎหมายที่ 

       - ตรวจสอบรายการและวงเงินท่ี ตามข้อบัญญัต ิ    -  นักวิชาการเงินและ   เกี่ยวข้องฯลฯกับอัตรา 

      เสนอขอให้เป็นไปตามข้อบัญญัต ิ งบประมาณ หลักเกณฑ ์   บัญชีชำนาญการ  การเบิกค่าใช้จ่าย 

   งบประมาณรายจ่ายประจำป ี แนวทางฯ กฎหมาย    - นักวิชาการเงินและ   ในโครงการ 

       - ตรวจสอบความถูกต้องของ ข้อบังคับ ระเบียบ   บัญชีปฏิบัติการ   - ระเบียบ กทม. 

      เอกสารใหเ้ป็นไปตาม กฎหมาย และหนังสือสั่งการ    - เจ้าพนักงานการเงิน   ในการฝึกอบรม พ.ศ. 

      ข้อบังคับ ระเบียบและหนังสือ ที่เกี่ยวข้อง   และบัญชีชำนาญงาน   2541 และคำสั่ง 

      สั่งการที่เกี่ยวข้อง        กทม.ที่ 1802/2552 

       - ตรวจสอบแผนการปฏิบตัิงานและ       สงม.1,สงม.2 ลว.28 เม.ย.52 

      การใช้จ่ายเงิน (แบบ สงม.1,สงม.2       ง.๒๐๒  เรื่องหลักเกณฑ์ 

      แบบ ง.๒๐๒)       ฝึกอบรมสัมมนา 

       - บันทึกการขออนุมัติเงินจัดสรร  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  ง.๓๐๑ ข ศึกษาดูงาน 

     งบประมาณลงใน ระบบMIS2 ตามแบบฟอร์มรายงาน    ง.๓๐๒ ข - หนังสือ สยป. 

      และออกรายงาน ง.๓๐๑ ข       ที่ กท 0505/1221 

      และ ง.๓๐๒ ข         ลว.29 มิ.ย. 61 

               เรื่องการจัดทำรูปแบบ 
    

      มาตรฐานการเขียน 

        โครงการของ กทม. 

 

1.ขออนุมัติเงินจัดสรรตามแผนการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
(แบบ สงม.1, สงม.2) 3 งวด ปีละ 3 
ครั้ง หมวด 03, 05, 06, 07 โดย
บันทึกการขออนุมัติเงินจัดสรรลงใน
ระบบ MIS2 ตามแบบ ง.301 ข และ 
ง.302 ข 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                 
  

 

             
  ๑ ช.ม. จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรร  - ความถูกต้องของ เอกสาร     
    งบประมาณส่งสำนักงบประมาณ หนังสือและเอกสาร        
    กทม. แนบครบถ้วน        
              

  
              

                
                
    ๓ ช.ม.  ลงทะเบียนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร      
      เมื่อไดร้ับอนุมัติและสำเนา ในการเวียนแจ้ง        
      แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง        
                
                
               
                

                
                 
                 
                 
                  
                  

 

2.จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจัดสรร 
หรือกรณีขอปรับแผนฯ ส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

3.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
หลังจากได้รับอนุมตัิและสำเนา
แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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             10.3.2 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณรายจา่ยประจำปี งบเงนิกรงุเทพมหานคร โอนงบประมาณไปตัง้รายการใหม ่(กรณีการโอนงบประมาณรายจา่ยประจำปี) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

  
                

     8 ส่วนราชการ    - นักวิชาการเงินและ    - ข้อบัญญัติ 
        บัญชีชำนาญการพิเศษ    กทม. เรื่อง 
           - นักวิชาการเงินและ   วิธีการงบประมาณ 
          บัญชีชำนาญการ   พ.ศ.๒๕63 
  

 

 3 ชม. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัต ิ  - ความถูกต้องครบถ้วน  เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ    - หนังสือสั่งการ 
    โอนงบประมาณท่ีส่วนราชการเสนอขอ ของเอกสารให้เป็นไป   บัญชีปฏิบัติการ   เรื่อง แนวทาง 
     - ตรวจสอบรายการและวงเงินท่ี ตามข้อบัญญัต ิ    - เจ้าพนักงานการเงิน   การปฏิบัต ิ
    ขอโอนกับข้อบัญญัติงบประมาณ งบประมาณ หลักเกณฑ ์   และบัญชีชำนาญงาน   เกี่ยวกับ 
    รายจ่ายประจำปีและทะเบียนคมุ แนวทางฯ กฎหมาย      งบประมาณราย 
    งบประมาณ ข้อบังคับ ระเบียบ      จ่ายประจำปี 
     - ตรวจสอบความถูกต้องของ และหนังสือสั่งการ     - หนังสือ สยป. 
    เอกสารใหเ้ป็นไปตาม กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง     ท่ี กท 505/1221 

    ข้อบังคับ ระเบียบและหนังสือ         ลว.29 มิ.ย. 61 

    
  สั่งการที่เกี่ยวข้อง         เรื่องการจัดทำ 

      - ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานและ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร   ง.๒๐๒ รูปแบบมาตรฐาน 

      แผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.๒๐๒) ตามแบบฟอร์มรายงาน       การเขียนโครงการ 

      - บันทึกการขออนุมัติโอนงบประมาณ   เอกสาร    ง. ๓๐๓ ข ของ กทม.  

      ลงในระบบ MIS และออก          
      รายงาน ง.๓๐๓ ข           

 

 

1. ไดร้ับแจ้งจากส่วนราชการ
ขอโอนเงิน งบประมาณไปตั้ง
รายการใหม ่

2.ขออนุมัติโอนงบประมาณ 
   2.1 ตรวจสอบเอกสารการ 
ขออนุมัตโิอนงบประมาณให้
สำนักงานเขตและที่ส่วนราชการ
เสนอขอ 
   2.2 บันทึกการขออนุมัติโอน 
งบประมาณลงในระบบ MIS2  
ตามแบบ ง.303 ข 
   2.3 จัดทำหนังสือขออนุมัติโอน 
งบประมาณ ส่งผู้อำนวยการ 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

     จัดทำหนังสือขออนุมัติโอน  - ความถูกต้องของ  เอกสาร      - พระราชบัญญตั ิ
  

 

  งบประมาณเสนอผู้อำนวยการ หนังสือและเอกสาร      การจัดซื้อจดัจ้าง 
    สำนักการศึกษาลงนาม ถึง แนบครบถ้วน       และการบริหาร 
    ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ        พัสดุภาครัฐ 
    กทม.          พ.ศ.2560 
              - ข้อบัญญัติกทม. 
             ระเบียบ กฎหมาย 

  
             ที่เกี่ยวข้องฯลฯ 

    1 ช.ม. ลงทะเบียนคมุงบประมาณเมื่อได้รบั  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร     กับอัตรา 
      อนุมัติและสำเนาแจ้ง 8 ส่วน ในการเวียนแจ้ง       การเบิกคา่ใช้จ่าย 
      ราชการและสำนักงานเขตทราบ ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง       ในโครงการ 
                - ระเบียบ กทม. 
               ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
               ในการฝึกอบรม 
              พ.ศ. ๒๕๔๑ 
               และคำสั่งกทม. 

               ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒  
                ลว.๒๘ เม.ย.25๕๒ 
                เรื่อง หลักเกณฑ ์
                การจัดโครงการ 
                ฝึกอบรมสัมมนาฯ 

 

3.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
หลังจากได้รับอนุมตัิและ
สำเนาแจ้งส่วนราชการ         
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            10.3.3 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณรายจา่ยประจำปี งบเงนิกรงุเทพมหานคร กรณีการเปลีย่นแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

  
           -  นักวิชาการเงินและ   - ข้อบัญญัต ิ

        บัญชีชำนาญการพิเศษ    กทม. เรื่อง 
           -  นักวิชาการเงินและ   วิธีการงบประมาณ 
          บัญชีชำนาญการ   พ.ศ.๒๕63 
           - นักวิชาการเงินและ    - หนังสือสั่งการ 
          บัญชีปฏิบัติการ   เรื่อง แนวทาง 

  
         - เจ้าพนักงานการเงิน   การปฏิบัตเิกี่ยวกับ 

     3 ชม. - ตรวจสอบเอกสารประกอบการ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  และบัญชีชำนาญงาน   งบประมาณราย 
      ขออนุมัติโอนเปลีย่นแปลง ของเอกสารให้เป็นไป       จ่ายประจำป ี
      งบประมาณที่ส่วนราชการเสนอขอ ตามข้อบัญญัต ิ       - พระราชบัญญตั ิ
       - ตรวจสอบรายการและวงเงินท่ี งบประมาณ หลักเกณฑ ์       การจัดซื้อจดัจ้าง 
      ขอเปลี่ยนแปลงกับข้อบัญญัต ิ แนวทางฯ กฎหมาย       และการบริหาร 
      งบประมาณรายจ่ายประจำป ี ข้อบังคับ ระเบียบ      พัสดุภาครัฐ 
      และทะเบยีนคุมงบประมาณ และหนังสือสั่งการ       พ.ศ.2560 
       - ตรวจสอบความถูกต้องของ ที่เกี่ยวข้อง        - ข้อบัญญัติกทม. 
     เอกสารใหเ้ป็นไปตาม กฎหมาย      ระเบียบ กฎหมาย 
      ข้อบังคับ ระเบียบและหนังสือ        ที่เกี่ยวข้องฯลฯ 
      สั่งการที่เกี่ยวข้อง         กับอัตราการเบิก 
      - ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานและ   เอกสาร   ง.๒๐๒  ค่าใช้จ่ายในโครงการ  

      แผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.๒๐๒)          
 

 

1.ได้รับเอกสารจากส่วน
ราชการกรณีโอน
เปลี่ยนแปลงฯ งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

2.ขอโอนเปลี่ยนแปลงฯ งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
   2.1 ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติ
โอนงบประมาณที่ส่วนราชการเสนอขอ 
   2.2 บันทึกการขออนุมัตโิอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณลงในระบบ  
MIS 2 ตามแบบ ง.304 ข 
   2.3 จัดทำหนังสือขออนุมตัิโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ถึง 
ปลัด กทม. หรือ ผว.กทม. แล้วแตก่รณี
ตามข้อบัญญัติงบประมาณฯ ปี 2563 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

    
 - บันทึกการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง  - ความถกูต้องครบถ้วน เอกสาร   ง. ๓๐๔ ข   - ระเบียบ กทม. 

   งบประมาณลงในระบบ MIS2 ตามแบบฟอร์มรายงาน    ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
      และออกรายงาน ง.๓๐๔ ข        ในการฝึกอบรม 
      - จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ  - ความถูกต้องของ       พ.ศ. ๒๕๔๑ 
      เปลี่ยนแปลงงบประมาณถึงปลดั หนังสือและเอกสาร      และคำสั่งกทม. 
      กทม. หรือ ผว.กทม. แล้วแต่กรณ ี แนบครบถ้วน      ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒  
      ตามข้อบัญญัติงบประมาณฯ         ลว.๒๘ เม.ย.25๕๒ 
      ปี 2563         เรื่อง หลักเกณฑ ์
            การจัดโครงการ 
     1 ชม. ลงทะเบียนคมุงบประมาณเมื่อได้รบั  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร      ฝึกอบรมสัมมนา 
      อนุมัติและสำเนาแจ้งส่วนราชการ ในการเวียนแจ้ง       ศึกษาดูงาน 
      ที่เกี่ยวข้องทราบ ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง       - หนังสือ สยป. 
              ท่ี กท 0505/1221 

             ลว.29 มิ.ย. 61 
             เรื่องการจัดทำรูปแบบ 

              มาตรฐานการเขียน 

              โครงการของ กทม.  
                 
                 
                 
                 
 

 

3.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
หลังจากได้รับอนุมตัิและ
สำเนาแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องทราบ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            10.3.4 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณรายจ่ายประจำป ีงบเงนิกรงุเทพมหานคร กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

  
           -  นักวิชาการเงินและ    - ข้อบัญญัติ 

        บัญชีชำนาญการพิเศษ    กทม. เรื่อง 
           -  นักวิชาการเงินและ   วิธีการงบประมาณ 
          บัญชีชำนาญการ   พ.ศ.๒๕63 
           - นักวิชาการเงินและ    - หนังสือสั่งการ 
     3 ชม. - ตรวจสอบเอกสารประกอบการ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  บัญชีปฏิบัติการ   เรื่อง แนวทาง 
      ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ ของเอกสารให้เป็นไป    - เจ้าพนักงานการเงิน   การปฏิบัตเิกี่ยวกับ 
      ที่ส่วนราชการเสนอ ตามข้อบัญญัต ิ   และบัญชีชำนาญงาน   งบประมาณราย 
      - ตรวจสอบเหตุผลความจำเป็นใน งบประมาณ หลักเกณฑ ์      จ่ายประจำป ี
     การขอจัดสรรงบประมาณ แนวทางฯ กฎหมาย       - พระราชบัญญตั ิ
      - ตรวจสอบความถูกต้องให้เป็น ข้อบังคับ ระเบียบ      การจัดซือ้จดัจ้าง 
     ไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และหนังสือสั่งการ       และการบริหาร 
     และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ที่เกี่ยวข้อง       พัสดุภาครัฐ 
       - ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานและ    เอกสาร   ง.๒๐๒   พ.ศ.2560 
     แผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.๒๐๒)        - ข้อบัญญัติกทม. 
      - จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงนิ   - ความถูกต้องของ เอกสาร     ระเบียบ กฎหมาย 
      งบประมาณเสนอผู้อำนวยการสำนัก หนังสือและเอกสารแนบ       ที่เกี่ยวข้องฯลฯ 
      การศึกษา ลงนามถึงปลดั กทม.หรือ ครบถ้วน       กับอัตราการเบิก 
     ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ          ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
    

  กทม.           
 

1.ได้รับเอกสารจากส่วน
ราชการกรณีจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
 

2.ขอจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
   2.1 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณทีส่่วนราชการ
เสนอขอ 
   2.2 จัดทำหนังสือขออนุมตัิจัดสรร 
งบประมาณเสนอผู้อำนวยการสำนัก 
การศึกษา ลงนามถึงปลดั กทม. 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

             - ระเบียบ กทม. 

  
  1 ชม.  ลงทะเบียนคมุงบประมาณ  - ความถูกต้องครบถ้วน  เอกสาร     ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

      เมื่อไดร้ับอนุมัติและสำเนาแจ้ง ในการเวียนแจ้ง       ในการฝึกอบรม 
     ส่วนราชการที่เกีย่วข้องทราบ ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง      พ.ศ. ๒๕๔๑ 
            และคำสั่งกทม. 
               ที ่๑๘๐๒/๒๕๕๒  
               ลว.๒๘ เม.ย.25๕๒ 
               เรื่อง หลักเกณฑ ์
               การจัดโครงการ 
               ฝึกอบรมสัมมนา 

               ศึกษาดูงาน 

               - หนังสือ สยป. 
               ท่ี กท 0505/1221 
               ลว.29 มิ.ย. 61 

              
เรื่องการจัดทำ
รูปแบบมาตรฐาน 

               การเขียนโครงการ 

               ของ กทม.  
                 

                 
                 
                 

 

3.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ
หลังจากได้รับอนุมตัิและ
สำเนาแจ้งสว่นราชการที่
เกี่ยวข้องทราบ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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             10.3.5 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณรายจา่ยประจำปี งบเงนิกรงุเทพมหานคร กรณีการตรวจสอบการเบิกจา่ยเงนิงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

             -  นักวิชาการเงินและ    - ข้อบัญญัติ 

  
  ๑๐ นาท ี รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชีและ - ความถูกต้อง เอกสาร บัญชีชำนาญการ    กทม. เรื่อง 

      ตรวจสอบใบสำคัญใหจ้ำนวนฎีกา      - นักวิชาการเงินและ   วิธีการงบประมาณ 
      ถูกต้องตรงกัน     บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ.๒๕63 
            - เจ้าพนักงานการเงิน    - หนังสือสั่งการ 
           และบัญชีชำนาญงาน   เรื่อง แนวทาง 
     ๑๐ นาท ี - ตรวจสอบความถูกต้องรายการ  - ความถูกต้อง  เอกสาร    ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      และวงเงินท่ีขอเบิกตามหนา้ฎีกา        งบประมาณราย 
     รายจ่ายตามงบประมาณ        จ่ายประจำป ี
      - ตรวจสอบกับข้อบัญญตั ิ  - ความถูกต้อง เอกสาร      
      งบประมาณรายจ่ายประจำปีและ          
  

 

  ลงทะเบียนคมุงบประมาณเพื่อหัก          
    งบประมาณตรวจสอบความถูกต้อง          
    รายการและวงเงินท่ีขอเบิกตาม          
    หน้าฎีกาเบิกเงินอ่ืน          
     - กรณีเบิกเงินยืมใช้ในราชการ          
      โดยตรวจการไดร้ับอนุมัตเิงิน          
      ประจำงวดหรือการได้รบัอนุมัต ิ          
     จัดสรรงบประมาณและลงทะเบยีน           
      คุมเพื่อหักงบประมาณ           

 

 

 

1.ได้รับเอกสารจากกลุ่มงาน
บัญชีและตรวจสอบใบสำคญั
กรณีตรวจสอบการเบิกจา่ยเงิน
งบประมาณฯ 

2.ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
   2.1 ตรวจสอบความถูกต้อง
รายการและวงเงินที่ขอเบิกตาม
หน้าฎีการายจ่ายตามงบประมาณ
และฎีกาเบิกเงินอื่นตามรายการที่
ปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณ 
   2.2 ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

              
  ๑๐ นาท ี บันทึกการนำส่งคืนเงินงบประมาณ  - ความถูกต้อง เอกสาร   ใบนำส่งเงิน  
    รายจ่ายประจำปีในทะเบียนคมุ         
    งบประมาณ          
              

  
              

                
                 
    ๑ ช.ม. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ  - ความถกูต้อง เอกสาร       
     ในทะเบียนคุมงบประมาณ           
      กับระบบ MIS2 และรายงานผล           
      ทุกสิ้นเดือน           
                 
                
                 

                 
                  
                  
                  
                  
                  

 

3.บันทึกใบนำส่งคืนงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีในทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

4.ตรวจสอบงบประมาณ 
คงเหลือในทะเบียนคมุ 
งบประมาณกับระบบ MIS2 
และรายงานผลทุกสิ้นเดือน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            10.4 กระบวนงานยอ่ยการยืมเงนิสะสมกรงุเทพมหานคร (เฉพาะคา่ทีด่นิและสิง่กอ่สรา้ง และโครงการตอ่เนือ่ง) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

  
  ๑๐ นาที   รับหนังสือให้ยืมเงินสะสม - ภายในกำหนดเวลา  เอกสาร   -  นักวิชาการเงินและ     

     จากสำนักการคลัง   บัญชีชำนาญการพิเศษ    - ข้อบัญญัติกทม. 
     แจ้งให้ส่วนราชการ    -  นักวิชาการเงินและ   เรื่อง เงินสะสม 
      เพื่อจดัทำใบยืมเงินสะสม กทม.     บัญชีชำนาญการ   พ.ศ.๒๕๓๓ 
           - นักวิชาการเงินและ    - ระเบียบกทม. 
           บัญชีปฏิบัติการ   ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
            - เจ้าพนักงานการเงิน   เกี่ยวกับการยมื 
     1 ชม. - ตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงิน  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  และบัญชีชำนาญงาน แบบใบยืม เงินสะสม พ.ศ. 

   สะสมและใบยืมเงินสะสม กทม. ของเอกสารให้เป็นไป   เงินสะสม ๒๕๓๓ ซึ่งแกไ้ข 

   ที่ส่วนราชการเสนอขอยืมเงินสะสม ตามข้อบัญญัติ กทม.   กทม. เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี๔) 
    กทม. เงินสะสม ระเบียบ    พ.ศ. ๒๕๔๙ 
   

  
   และหนังสือสั่งการ       - ข้อบัญญัติกทม. 

   ที่เกี่ยวข้อง     เรื่อง เงินสะสม 
  - ทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินสะสม  -ความถูกต้องของหนังสือ เอกสาร   ฉบับท่ี 3 
    กทม. เสนอผู้อำนวยการ และเอกสารแนบครบถ้วน      พ.ศ.๒๕64 
    สำนักการศึกษาลงนาม         
    ถึงผู้อำนวยการกองบัญช ี         
             
              
               

         
 

1.รับหนังสือให้ยืมเงินสะสม
จากสำนักการคลังแจ้งให้
ส่วนราชการเพื่อจัดทำใบยืม
เงินสะสม กทม. 

2. กลุ่มงานการเงินฯ รวบรวมทำ
หนังสือยืมเงินสะสม กทม.                 
    2.1 ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารการขอยืมเงินสะสมและใบ
ยืมเงินสะสม กทม.  
   2.2 ทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน
สะสมเสนอผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษาลงนามถึงผู้อำนวยการ
กองบัญชี 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
    30 นาท ี ลงทะเบียนคมุเงินยืมสะสม   - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร       
      หลังจากได้รับอนุมตัิและสำเนาแจง้ ในการเวียนแจ้ง        
      ส่วนราชการทราบ เพ่ือเบิก ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง        
      จ่ายเงินต่อไป          
              
                 
                 
                 
              
                
         
                 

                 
                 
                
                  
                  
                  
                  

 

3.เมื่อไดร้ับอนุมัตลิงทะเบียน
คุมเงินยืมสะสมและสำเนา
แจ้งส่วนราชการทราบเพื่อ
เบิกจ่ายเงินต่อไป 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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         10.5 กระบวนงานยอ่ยการกันเงนิและการขยายเวลาเบกิเหลือ่มป ีงบกรงุเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอา้งอิง 

  
                

    ๓๐ นาท ี แจ้งกำหนดเวลาการขอกันเงิน  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - ข้อบัญญัติกทม. 
      ให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบ     บัญชีชำนาญการพิเศษ   เรื่อง วิธีการ 
   มี ๒ กรณ ี    -  นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ    
           บัญชีชำนาญการ   พ.ศ. 2563 
            - นักวิชาการเงินและ    - หนังสือสั่งการ 
    ๓  วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ  - ความถูกต้องครบถ้วน  บัญชีปฏิบัติการ   เรื่อง แนวทาง 
      รายการและวงเงินท่ีขอกันเงิน ของเอกสารให้เป็นไป    - เจ้าพนักงานการเงิน   ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      ไว้เบิกเหลื่อมปี มี ๒ กรณี ตามข้อบัญญัติ กทม. เอกสาร และบัญชีชำนาญงาน   งบประมาณ 
      กรณกีอ่หนีผ้กูพนั เรื่อง วิธีการงบประมาณ       รายจ่ายประจำป ี
      โดยตรวจสอบเอกสารแบบ ข. และแนวทางปฏิบัติฯ      - ระเบียบ กทม. 
  

 

   - เหตุผลและความจำเป็น ท่ี กท 1303/4786       ว่าด้วยการรับเงิน 
    จำนวนเงินท่ีขอกันเงิน ลว.6 ก.ค. 2560       การเบิกจ่ายเงิน 
     - สำเนาสัญญา ระเบียบและหนังสือ       การเก็บรักษาเงิน 
     - ใบส่ังซ้ือ/ สั่งจ้าง/ข้อตกลง สั่งการท่ีเกี่ยวข้อง        ฯลฯ พ.ศ.2555 
   บันทึกรายการกันเงินไว้เบิก  -ความถูกต้องครบถ้วน        
    เหลื่อมปีในระบบ MIS2 ระบบ ตามแบบฟอร์มรายงาน        
   งานงบประมาณโดยดึงข้อมูลจาก ให้เสร็จภายในวันทำการ  เอกสาร    แบบ ก.  

   
ระบบจัดซ้ือจัดจ้างจากเลขท่ี
สัญญา  สุดท้ายของปีงบประมาณ         

   พิมพ์ใบขอกันเงิน(แบบ ก.)          
 

1. การกันเงิน 
   1.1 รับหนังสือจากกอง
การเงิน และแจ้งกำหนดเวลา
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้
ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

1.2 ตรวจสอบรายการขอกันเงิน
เหลื่อมปี มี 2 กรณี 
1.2.1 กรณีก่อหนี้ผูกผัน  
บันทึกการกันเงินในระบบ MIS2 
และพิมพ์แบบ ก. ตามรายการ 
ที่ขอกันเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 

 
เอกสารอ้างอิง 

   

เป็นรายใบโดยเจา้หน้าที่ลงนามและเสนอ
หัวหน้าหน่วยการคลังตรวจสอบลงนาม 
ภายในวันทำการสุดท้ายของปีงบประมาณ      

   กรณีไมก่อ่หนีผ้กูพนั  - ความถูกตอ้งครบถ้วน เอกสาร   แบบ ข.    

 
 

 โดยตรวจสอบเอกสาร ของเอกสารให้เป็นไป     ไม่ก่อหนี้   
  

 

   -หนังสืออนุมัติเงินจัดสรร ตามข้อบัญญัติ กทม.        
     - เหตุผลและความจำเป็น เร่ือง วิธีการงบประมาณ         - หนังสือสำนัก 
    ที่ขอกันเงิน และแนวทางปฏิบัติฯ       การคลัง ด่วนมาก 

     - พิมพ์รายงานรายการที่ขออนุมัติ ที่ กท 1303/4786     แบบรายงาน  

ที่ กท 
1303/4460 

    เบิกเหลื่อมปี (อำนาจ สภา. กทม.) ลว. 6 ก.ค.2560      รายการที ่ ลว 23 มิ.ย.60 
    ส่ง สำนักงบประมาณ กทม ระเบียบและหนังสือ      ขออนุมัต ิ เรื่องขออนุมัต ิ
    - เมื่อ สภา.กทม.เห็นชอบให้กันเงิน สั่งการที่เกี่ยวขอ้ง     เบิกเหลื่อมปี  ขั้นตอนและวิธี 
    ให้หน่วยงานบันทึกการกันเงินฯ     (อำนาจ  ปฏิบัติงานการ 
    ในระบบงบประมาณให้แล้วเสร็จ    ผว.กทม.) กันเงินไว้เบิก 
    ภายในวันทำการสุดท้ายของปี     เหลื่อมปี ฯ 

  งบประมาณ      
  - จัดพิมพ์แบบสรุปรายการ  เอกสาร  แบบ ข.  
  กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ(แบบ ข.)      
  ทั้ง 2 กรณี เสนอหัวหน้า      

  

หน่วยการคลังและหัวหน้าหนว่ยงานลง
นามต้นฉบับแบบ ข. เก็บไว้ที่กองการเงิน      

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

   - จัดทำหนังสือส่งสำเนา  เอกสาร  แบบ ก.,แบบ ข.  
 

 

 การขอกันเงินฯ ใหส้่วนราชการ      
         
 

 

       
         
          
           
           
           
 

 

         
  1 วัน รับแจ้งจากกองการเงินกำหนด  - ความถูกต้องครบถ้วน       
   เวลาการขอขยายเวลาและแจ้ง ของเอกสารให้เป็นไป       
 

 

 ส่วนราชการและตรวจสอบ ตามขอ้บัญญัติ กทม.       
    ความถูกต้องของรายการและ เรื่อง วิธีการงบประมาณ      
      วงเงินท่ีขอขยายเวลา และแนวทางปฏิบัตฯิ         

 
   เบิกเหลื่อมปี คือ ที่ กท 1303/4786     

 
    ลว. 6 ก.ค.2560     

  
  

   ระเบียบและหนังสือ     
    สั่งการที่เกี่ยวข้อง     
        
        

 

สำเนาแจ้งแบบ ก.และแบบ 
ข.ให้ส่วนราชการเพื่อ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

2.การขยายเวลาเบิก
เหลื่อมปี 31 มี.ค.- 
30 ก.ย. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

 ตรวจสอบเอกสารการขอขยาย           
    เวลาเบกิเหลือ่มป ี           
    โดยตรวจสอบเอกสารทั้ง 2 กรณี ดังนี้           
     -ใบอนุมัติกันเงิน           
     - เหตุผลและความจำเป็น           
    ที่ขอขยายเวลากันเงิน           
    - จำนวนเงินที่ขอขยาย           
    - บันทึกรายการขอขยายเวลาฯ           
    ในระบบ MIS 2 ระบบงาน           
  

 

 งบประมาณ โดยดึงข้อมูลจาก           

   เลขที่ใบขอกันเงินฯ        แบบ ค.-สภา    
   - พิมพแ์บบสรุปขอขยายเวลาฯ    เอกสาร    กทม.   
   (แบบ ค.-สภา กทม.)           
   เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม        แบบ ค.-สภา   

  - จัดทำหนังสือการขอขยาย  เอกสาร   กทม.  
    เวลาฯ พร้อม (แบบ ค.-สภา กทม.)           

 
 

 ให้กองการเงิน 3 ฉบับ      
 

 
 - เมื่อ สภา กทม.เห็นชอบ      

 
 

 กองการเงินส่งต้นฉบับคืน  เอกสาร   แบบ ค.-สภา   
 

 
 หน่วยงานจึงส่งสำเนาให้ส่วนราชการ    กทม.  

 

2.1 รับแจ้งจากกองการเงินกำหนดเวลาการขอ
ขยายเวลาและแจ้งส่วนราชการและตรวจสอบ
เอกสารรายการขอขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี 
2.2 ตรวจสอบเอกสารการขอขยายเวลาเบิก
เหลือ่มปี 
      2.2.1 กรณีไม่ก่อหน้ีผูกพันและได้รับอนุมัติ
ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายฯ ไว้ ถึงสิ้นปีงบประมาณ 
      2.2.2 กรณีก่อหน้ีผูกพัน และมีความ
จำเป็นต้องใช้จ่ายเงินต่อไปอีก   ให้ขยายเวลา
เบิกจ่ายฯ ถึงสิ้นปีงบประมาณ 
    2.2.3 กรณีได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี โดยได้รับความ
เห็นชอบจากสภา.กทม.แล้ว 
และมีความจำเป็นต้องขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
ต่อไปอีกในปีงบประมาณถัดไป 
 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

  
 

  
              

            
    30 นาที ตรวจสอบรายการขยายเวลาฯ - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  แบบรายงาน   
     ในระบบMIS 2 ระบบงาน ตามแบบฟอร์มรายงาน   การขอขยายฯ   
     งบประมาณกับรายละเอียด       
     สำเนาสัญญา/ใบสั่งซื้อ/       
     ใบสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลงของ       
     ทุกส่วนราชการ       
     สำเนาหนังสือและแบบรายงาน       
     การขอขยายฯ ให้ส่วนราชการ       
      ต่าง ๆ เพือ่ดำเนินการเบิกจา่ย        

      ต่อไป           
                 
            
            
            
            
            
                  
                  

         
 

3.รับต้นฉบับแบบ ค.-สภา 
กทม. จากกองการเงิน และ
สำเนาแจ้งส่วนราชการต่างๆ 
เพื่อดำเนินการ 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           10.6 กระบวนงานยอ่ยการตดิตามและรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำป ี งบเงนิกรงุเทพมหานคร  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
    1  วัน รับหนังสือจากสำนักงบประมาณ  - ภายในกำหนดเวลา ร้อยละ  -  นักวิชาการเงินและ    - หนังสือสั่งการ 

       กทม. แจ้งแนวทางปฏิบัต ิ ของคำสั่ง การเบิกจ่าย  บัญชีชำนาญการพิเศษ   เรื่อง แนวทาง 
      เกี่ยวกับการบรหิารงบประมาณฯ      -  นักวิชาการเงินและ   ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      ให้ถือปฏิบัติตามที่ ปลัด กทม.     บัญชีชำนาญการ   งบประมาณ 
      กำหนด และที่ กก.กำหนด      - นักวิชาการเงินและ   รายจ่ายประจำป ี
      เพื่อติดตามผลการใช้จ่ายเงิน     บัญชีปฏิบัติการ     
      งบประมาณรายจ่ายประจำป ี      - เจ้าพนักงานการเงิน     
           และบัญชีชำนาญงาน     
    ๒  วัน จัดทำสรุปรายงานผลการ - ความถูกต้องครบถ้วน ร้อยละ  แบบรายงาน    
     ดำเนินการจากทะเบียนคุม ของเอกสาร การเบิกจ่าย    แผน/ผล   
     งบประมาณและในระบบ MIS2      การปฏิบัติงานฯ   
     เป็นรายเดือน      แบบ สงม.2    

         
                 
             
                

                 
                  
                  

 

1.รับแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณฯ ที่ปลัด กทม.
กำหนดเพื่อติดตามผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจา่ยประจำปี และ
ร้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณใน
ภาพรวม ตามที ่กก.กำหนด 

 

2.รายงานผลการดำเนินการ 
หมวด 03,05,06,07 
ตามแผนการใช้จ่ายเงิน สงม.1, 
สงม.2 ของส่วนราชการ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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 10.6 กระบวนงานยอ่ยการตดิตามและรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำปี  งบเงนิกรงุเทพมหานคร (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

๒  วัน จัดทำรายงานการประชุมผลการ - สรุปรายงานการประชุม ร้อยละ   หนังสือ   
    ติดตามการใช้จ่ายเงินและแจ้ง ผลการติดตามการใช้จ่าย การเบิกจ่าย    แบบรายงาน    
    หัวหน้าส่วนราชการ ช้ีแจง เงินรายงานปัญหา      แผน/ผล   
    ปัญหาอุปสรรค และให ้ อุปสรรคใหผู้้บรหิารทราบ     การปฏิบัติงานฯ   
    ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา ข้อมูลที่ถูกต้อง          
    พิจารณาสั่งการ          
              
            
              
              
              

               
                 
                
                 
                  
                  
                  

 

3.จัดทำรายงานการประชุมผลการ
ติดตามการใช้จ่ายเงินและแจ้ง
หัวหน้าส่วนราชการ ชี้แจงปัญหา
อุปสรรค 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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10.6 กระบวนงานยอ่ยการตดิตามและรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำปี  งบเงนิกรงุเทพมหานคร (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
     2  วัน รวบรวมข้อมลูการใช้จ่ายเงิน - ความถูกต้อง  เอกสาร   -  นักวิชาการเงินและ   - หนังสือสั่งการ  
     งบประมาณรายจ่ายประจำปีใน - ภายในกำหนดเวลา  บัญชีชำนาญการพิเศษ   เรื่อง แนวทางปฏิบัต ิ
      ทะเบียนคุมงบประมาณตาม      -  นักวิชาการเงินและ   เกี่ยวกับงบประมาณ 
      แผนงาน/งาน/หมวดรายจ่าย     บัญชีชำนาญการ   รายจ่ายประจำป ี
      โดยใช้ข้อมูลในระบบ MIS2      - นักวิชาการเงินและ    
      (รายเดือน)     บัญชีปฏิบัติการ    
            - เจ้าพนักงานการเงิน    
    2  วัน จัดทำรายงานผลการใช้จ่าย  - ความถูกต้อง เอกสาร และบัญชีชำนาญงาน หนังสือ -หนังสือสำนักงบ 
      งบประมาณประจำปีเงินกัน  - ภายในกำหนดเวลา    แบบรายงานผล ประมาณ กทม 
      และขยายไว้เบิกเหลื่อมปีและ       การใช้จ่ายฯ ท่ี กท 1902/853 

      รายงานปัญหาอุปสรรค        ลว. 25 พ.ย.59 

      ส่งสำนักงบประมาณ กทม.         
     (รายเดือน)          
               
    2  วัน จัดทำรายงานผลการดำเนินงบ  - ความถกูต้องและ เอกสาร   หนังสือ  
      ลงทุนแบบ ง.๔๐๓  เอกสารครบถ้วน     ง.๔๐๓   
      ส่งสำนักงบประมาณ กทม. ตามแบบฟอร์ม        
       (เฉพาะงบเงินกทม.) รายเดือน  - ภายในกำหนดเวลา        

 

2.รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานงบ
ลงทุนแบบ ง.403 ส่งสำนักงบประมาณ 
กทม. (เฉพาะงบเงิน กทม.) รายเดือน 
 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีตาม
แผนงาน/งาน/หมวดรายจ่าย (ราย
เดือน) โดยใชข้้อมูลในระบบ MIS2 
ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน วันที่ 
5 ของเดือนถัดไป 

1.จัดทำรายงานผลการใช้จ่าย 
งบประมาณประจำปีเงินกันและ 
ขยายไว้เบิกเหลื่อมปี ส่งสำนัก
งบประมาณ กทม. (รายเดือน) 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕๖4                                                                                                                                                                              หน้า 324 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
                  
    1  วัน รายงานผลการใช้จ่ายเงิน  - ความถูกต้องและ เอกสาร   หนังสือสำนักงาน 
      งบประมาณประจำปีส่งสำนักงาน เอกสารครบถ้วน     เลขานุการ สำนัก 
      เลขานุการสำนักการศึกษา  - ภายในกำหนดเวลา     การศึกษา 
      เพื่อรวบรวมส่งผู้ตรวจราชการ       
      (รายไตรมาส)         
               
    1  วัน รายงานตามความก้าวหน้า  - ความถูกต้องและ เอกสาร   แบบฟอร์ม - หนังสือสำนักงาน  

      โครงการ/กิจกรรมในระบบ  เอกสารครบถ้วน    Digital Plans ยุทธศาสตร ์

      Digital Plans ส่งฝ่ายบริหาร  - ภายในกำหนดเวลา       การศึกษา  
      งานท่ัวไป เพื่อรวบรวม         ประจำปี  
      ส่งสำนักงานยุทธศาสตร์การศึกษา           
    

  (รายเดือน)           
  

 

             
         
  2  วัน โครงการของ กทม.  - ความถูกต้องและ เอกสาร  แบบฟอร์ม  - หนังสือสำนัก 
    ส่งสำนักงานเศรษฐกิจการคลัง  เอกสารครบถ้วน    รายงาน การคลังที่ กท 
    สำนักการคลัง  ตามแบบฟอร์ม    ภาระหนี้สินฯ ๑๓๐๕/3033 
    เฉพาะงบเงิน กทม. (รายปี) - ภายในกำหนดเวลา     ลว.28 เม.ย.59 
         

 

4.รายงานตามความก้าวหน้าโครงการ/ 
กิจกรรมในระบบ Digital Plans 
ส่งงานธุรการเพื่อรวบรวมส่งสำนักงาน 
ยุทธศาสตร์การศึกษา (รายเดือน) 
 
 

3.รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ประจำปสี่งสำนักงานเลขานุการสำนัก 
การศึกษา เพื่อรวบรวมส่งผูต้รวจราชการ 
(รายไตรมาส) 
 

5.รายงานภาระหนี้สินตามตาม 
โครงการของ กทม. ส่งสำนักงานเศรษฐกิจ
การคลัง สำนักการคลัง (รายปี) 
 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

         
  1  วัน จัดทำรายงานยอดเบิกจ่ายจริง  - ความถูกต้องและ เอกสาร   รายงาน แบบฟอร์มรายงาน 

   หมวดเงินเดือนและค่าจา้ง เอกสารครบถ้วน     ยอดเบิกจ่ายจริงฯ จากสำนัก 

   ประจำ ค่าจา้งชั่วคราว ตามแบบฟอร์ม      งบประมาณกทม. 
   ส่งสำนักงบประมาณ กทม.  - ภายในกำหนดเวลา        
   (รายเดือน) รายงานผ่านระบบ      
   สารสนเทศฯ (BIS)      
                  

    3  วัน จัดทำรายงานเงินเหลือจ่าย  - ความถูกต้องและ เอกสาร  รายงาน หนังสือสั่งการ 

     กรณีรายได้ไม่เปน็ไปตาม เอกสารครบถ้วน   เงินเหลือจ่าย  

     เป้าหมาย ส่งสำนักงบประมาณ  - ภายในกำหนดเวลา     
     กทม. ตามหนังสือสั่งการ      
              
    1 วัน จัดทำรายงานความก้าวหน้า  - ความถูกต้องและ เอกสาร  รายงานผลการ แบบฟอร์มรายงาน 
   รายงานผลการดำเนินงาน เอกสารครบถ้วน   ดำเนินงาน จากสำนัก 
   งบประมาณประจำปี หมวด  - ภายในกำหนดเวลา   งบประมาณ งบประมาณกทม. 
   ค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง    ประจำป ี  
   หมวดรายจ่ายอื่น,       
   โครงการต่อเนื่อง      
   รายการกันเงินเหลื่อมปีฯ และ      
   งบกลาง      

6.รายงานยอดเบิกจ่ายจริงหมวดเงินเดือน
และค่าจา้งประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว ส่งสำนัก
งบประมาณ กทม. (รายเดือน) 
 
 

7.รายงานเงินเหลือจา่ย กรณีรายได้ไม่
เป็นไปตามเป้าหมาย ส่งสำนักงบประมาณ 
กทม. (ตามหนังสือสั่งการ) 
 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

8.รายงานผลการดำเนินงาน
งบประมาณประจำปี              
(รายเดือน) 
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           10.7 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  (งบเงนิอดุหนนุรฐับาล) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๑ วัน ๑. แจ้งปฏิทินการจัดทำ    - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.วิธีการ 

      งบประมาณรายจ่ายประจำปี  - ความถูกต้องครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามท่ีสำนัก งบประมาณ 

      ให้ส่วนราชการในสำนักการศึกษา ในการเวียนแจ้ง   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ พ.ศ. 2561 

      สำนักงานเขต ๕๐ เขต      บัญชีปฏิบัติการ/  กรุงเทพมหานคร - แผนบริหารราชการ  

      สำนักการคลัง  (กองบำเหน็จ     ชำนาญการ  กำหนด กรุงเทพมหานคร 

      บำนาญ  กองการเงิน), สำนักงาน        - แผนปฏิบัติราชการ 

      เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา         ประจำปี  

      กทม. และสำนักงานคณะกรรมการ          - หนังสือสั่งการ 

      การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบ       เรื่อง แนวทาง 

      และขอข้อมูลเพื่อจัดทำคำขอ         ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

      เพื่อเสนอของบประมาณ         งบประมาณ 
     2. ตรวจสอบและรวบรวมคำขอ  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม รายจ่ายประจำปี 

    ๑๕  วัน งบประมาณรายจ่ายประจำปี  - รายละเอียดครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามท่ีสำนัก  

    ของหน่วยงาน ดังน้ี ตาม พ.ร.บ.วิธีการ   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ  
      2.1 สำนักการศึกษา (กสร. งบประมาณ พ.ศ.2561   บัญชีปฏิบัติการ/  กรุงเทพมหานคร  
      สกจ.) ตรวจสอบประมาณการ     ชำนาญการ  กำหนด  
      งบประมาณท่ีต้องใช้ในปีงบประมาณ          
      โดย กสร.แจ้งประมาณการจำนวน          

      

นักเรียน สกจ.แจ้งยอดคำขอ
เงินเดือนข้าราชการครูในสังกัด 
กทม. และค่าจ้างประจำ           

 

1.ได้รับหนังสือจากสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครและ
แจ้งปฏิทินการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้
หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

2.ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียด 
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ของหน่วยงานตา่ง ๆ และจัดทำประมาณ
การกรอบวงเงินงบประมาณรายจา่ย
ประจำปสี่งสำนักงบประมาณ กทม. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     ๑๕  วัน 2.2 สำนักงานเขต 50 เขต  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.วิธีการ 
     ตรวจสอบกับแนวทางการดำเนิน  - รายละเอยีดครบถ้วน  บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก งบประมาณ 
     งานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย ตาม พ.ร.บ.วิธีการ   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
     ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานฯ งบประมาณ พ.ศ.๒๕61   บัญชีปฏิบัติการ/  กรุงเทพมหานคร - แผนบริหารราชการ  
     2.3 สำนักการคลัง (กองบำเหน็จ    ชำนาญการ  กำหนด กรุงเทพมหานคร 
     บำนาญ  กองการเงิน) ตรวจสอบ      - แผนปฏิบัติราชการ 
     ประมาณการงบประมาณที่ต้องใช้       ประจำปี  
     ในปีงบประมาณ โดยกองบำเหน็จ         - หนังสือสั่งการ 
     บำนาญแจ้งรายการบำเหน็จดำรงชีพ,        เรื่อง แนวทาง 
     บำเหน็จบำนาญ เงินทดแทนครู         ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
     และลูกจ้างประจำสังกัด กทม.,        งบประมาณ 
      ค่ารักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือบตุร         รายจ่ายประจำป ี
     เงินช่วยการศึกษาของข้าราชการ        
     ครูบำนาญและลูกจ้างประจำ        
     กองการเงิน แจ้งค่ารักษาพยาบาล        
     เงินช่วยเหลือบุตร เงินช่วยการ        
     ศึกษาของข้าราชการครูและ        
     ลูกจ้างประจำในสังกัด 50 สนข.,        
     ค่ารักษาพยาบาลระบบเบิกจ่าย         
     ตรงของข้าราชการครูและลูกจ้าง         
     ประจำ และข้าราชการครูบำนาญ         

2.ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียด 
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ของหน่วยงานต่าง ๆ และจัดทำประมาณ
การกรอบวงเงินงบประมาณรายจา่ย
ประจำปสี่งสำนักงบประมาณ กทม. (ต่อ) 
 

 

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

                 
     ๑๕  วัน 2.4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.วิธีการ 
     ประถมศึกษา กทม. (สพป.กทม.)   - รายละเอยีดครบถ้วน  บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก งบประมาณ 
     และสำนักงานคณะกรรมการ ตาม พ.ร.บ.วิธีการ   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
     การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) งบประมาณ พ.ศ.๒๕61   บัญชปีฏิบัติการ/  กรุงเทพมหานคร - แผนบริหารราชการ  
     ตรวจสอบจำนวนนักเรยีนที ่    ชำนาญการ  กำหนด กรุงเทพมหานคร 
     สพป.กทม. และ สพฐ. แจ้ง      - แผนปฏิบัติราชการ 
     2.5. จดัทำประมาณการกรอบ - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม ประจำปี  
     วงเงินงบประมาณรายจ่าย    บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก  - หนังสือสั่งการ 
     ประจำปี ตามข้อ 2 ส่งสำนัก    - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ เรื่อง แนวทาง 
     งบประมาณกรุงเทพมหานคร    บัญชีปฏิบัติการ/  กรุงเทพมหานคร ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
        ชำนาญการ  กำหนด งบประมาณ 
             รายจ่ายประจำป ี
              
              
           
           
            
             
              
              
              
 

2.ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียด 
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ของหน่วยงานต่าง ๆ และจัดทำประมาณ
การกรอบวงเงินงบประมาณรายจา่ย
ประจำปสี่งสำนักงบประมาณ กทม. 
 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

       
  ๓๐  วัน 3. จัดทำคำของบประมาณ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.วิธีการ 
    รายจ่ายประจำปีและประมาณการ     บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามทีส่ำนกั งบประมาณ 
    งบประมาณล่วงหน้า ๓ ปี, 15 ป ี     - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
    จำแนกตามผลผลติ/ โครงการ     บัญชีปฏิบัติการ/  กรุงเทพมหานคร - แผนบริหารราชการ  
    ส่งสำนักงบประมาณ     ชำนาญการ  กำหนด กรุงเทพมหานคร 
    กรุงเทพมหานคร เพือ่จดัทำ         - แผนปฏิบัตริาชการ 
    ในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร         ประจำปี  
    และสำนักงบประมาณ          - หนังสือสั่งการ 
    กรุงเทพมหานครเสนอปลัด         เรื่อง แนวทาง 
   กรุงเทพมหานคร     ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
   ให้ความเห็นชอบในภาพรวม     งบประมาณ 
   ของกรุงเทพมหานคร     รายจ่ายประจำป ี
         
          
          
           
                  
                  

 

3.จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และประมาณการงบประมาณ
ล่วงหน้า 3 ปี และ 15 ปี จำแนกตาม
ผลผลิต/โครงการ ส่งสำนักงบประมาณ 
กทม. เพื่อจัดทำในภาพรวมของ
กรงุเทพมหานคร และสำนักงบประมาณ 
กทม. เสนอปลัด กทม. ให้ความเห็นชอบ
ในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            10.8 กระบวนงานงานยอ่ยจดัทำคำชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยประจำปี (งบเงนิอดุหนนุรฐับาล) 

         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
                

                  
    ๓  วัน ๑. แจ้งใหห้น่วยงานต่างๆ   - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ -  - พ.ร.บ.วิธกีาร 
      สำนักการคลัง  (กองการเงิน   - ความถูกต้องครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ  งบประมาณ 
      กองบำเหน็จบำนาญ) ส่งข้อมลู ในการเวียนแจ้ง    - นักวิชาการเงินและ  พ.ศ. ๒๕61 
      ตามภาระหน้าท่ีและประเด็น     บัญชีปฏบิัติการ/   
      ที่คาดว่าจะถูกซักถาม     ชำนาญการ   
  

 

           
              
  ๓๐ วัน ๒. รวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบ  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ -  
    การจัดทำคำช้ีแจงงบประมาณ  - รายละเอยีดครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ   
    จากหน่วยงานต่าง ๆ  ตาม พ.ร.บ.วิธีการ    - นักวิชาการเงินและ   
    สำนักการคลัง  (กองการเงิน  งบประมาณ พ.ศ.๒๕61   บัญชีปฏิบัติการ/    
  

 

  กองบำเหน็จบำนาญ)      ชำนาญการ   
              
              
               
                
                
                  

 

1.ได้รับการแจ้งจากสำนัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ส่งข้อมูล 
ตามภาระหนา้ที่และประเด็นคำถาม 
ที่คาดว่าจะถูกซักถาม 
 

2.รวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบ 
การจัดทำคำชี้แจงงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕๖4                                                                                                                                                                              หน้า 331 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

    20 วัน ๓. จัดทำข้อมลูประกอบ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ -  - พ.ร.บ.วิธีการ 
      คำช้ีแจงต่างๆ ได้แก ่ ของข้อมูล   บัญชชีำนาญการพิเศษ  งบประมาณ 
         3.1 สรุปเปรียบเทียบการขอตัง้     - นักวิชาการเงินและ  พ.ศ. ๒๕61 
      งบประมาณและการใช้จ่าย     บัญชีปฏิบัติการ/   
      งบประมาณย้อนหลัง ๓ ปี      ชำนาญการ   

      
     3.2 สรุปรายละเอียดการขอ
งบประมาณแผนงานยุทธศาสตร ์          

      สง่เสริมการกระจายอำนาจให้แก ่          
      องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          

      

ผลผลติการจดับริการสาธารณะ 
รายการเงินอุดหนุนสำหรับการจัด
การศึกษาภาคบังคับ.สนับสนุน
อาหารกลางวัน, สนับสนุนอาหาร
เสรมิ (นม), เงินอุดหนุนสำหรับการ
จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจน
จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน,สนับสนุน
กิจกรรมศูนย์เด็กเล็ก     - นักวิชาการเงินและ    

          3.3. พิจารณากลั่นกรองข้อมลู  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  บัญชชีำนาญการพิเศษ    
      ใหถู้กต้องและรวบรวมจัดพิมพ์ ของข้อมูล    - นักวิชาการเงินและ    
    เป็นรูปเล่มใหส้่วนหน่วยงานต่าง ๆ    บัญชีปฏิบัติการ/ -  
          ชำนาญการ   

 

 

3.จัดทำข้อมูลประกอบคำชี้แจง
งบประมาณประจำปีต่าง ๆ ให้
ถูกต้อง และจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม
ให้หน่วยงานต่าง ๆ และสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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          10.9 กระบวนงานยอ่ยการประชมุชีแ้จงการพจิารณางบประมาณรายจา่ยประจำปี (งบเงนิอดุหนนุรฐับาล) 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
                  
    ๑  วัน ๑. ไดร้ับการประสาน/หนังสือ      - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - ระเบียบ 
      เชิญประชุม และระเบียบวาระ     บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก ว่าด้วยการบริหาร 
      การประชุม ช้ีแจงการพิจารณา      - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ งบประมาณ 
      งบประมาณรายจ่ายประจำปี      บัญชีปฏบิัติการ/   กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      และร่างพระราชบญัญัต ิ     ชำนาญการ  กำหนด แก้ไขเพิ่มเติม 
      งบประมาณรายจ่ายประจำป ี        (ฉบับท่ี๒ ) 
      จากสำนักงบประมาณ         พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      กรุงเทพมหานคร         แก้ไขเพิ่มเติม 
               (ฉบับท่ี๔) 
               พ.ศ. ๒๕๕๔ 
               และ (ฉบับท่ี 5) 
    ๓ ชม. ๒. จัดทำหนังสือ ส่งร่าง พ.ร.บ.  -ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม พ.ศ. 2555 
      งบประมาณรายจ่ายประจำป ี ของข้อมูล   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก  - ร่างพระราชบัญญตั ิ
      และแจ้งให้ส่วนราชการ     - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ  งบประมาณรายจ่าย 
      ที่เกีย่วข้องเข้าร่วมประชุมฯ     บัญชีปฏบิัติการ/  กรุงเทพมหานคร  ประจำป ี
      และเตรียมข้อมูล     ชำนาญการ  กำหนด   
                  
                  

 

 

 

 

 

 

1.ได้รับการประสาน หนังสือเชิญ
ประชุมและระเบียบวาระประชุม
ช้ีแจงการพิจารณางบประมาณ
รายจ่ายประจำปีและร่าง พ.ร.บ.
งบประมาณรายจ่ายประจำปีจาก
สำนักงบประมาณ กทม. 
 

2.จัดทำหนังสือ ส่งร่าง พ.ร.บ. 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีและ 
แจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
เข้าร่วมประชุม และเตรียมขอ้มูล 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
                  
    

             
    ๕  วัน ๓. เข้าร่วมประชุมช้ีแจง  - แจ้งผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - ระเบียบ 
      การพจิารณาคำของบประมาณ เข้าประชุมชี้แจง   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามทีส่ำนัก ว่าด้วยการบริหาร 
      ตามวาระและกำหนด     - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ งบประมาณ 
      การประชุมฯ     บัญชีปฏิบัติการ/  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๘ 
           ชำนาญการ  กำหนด แก้ไขเพิ่มเติม 
               (ฉบับท่ี๒ ) 
               พ.ศ. ๒๕๕๑ 
               แก้ไขเพิ่มเติม 
               (ฉบับท่ี๔) 
               พ.ศ. ๒๕๕๔ 
               และ (ฉบับท่ี 5) 
               พ.ศ. 2555 

               
 - ร่าง
พระราชบัญญัต ิ

               
 งบประมาณ
รายจ่าย 

                 ประจำป ี
                  

 

 

3.เข้าร่วมประชุมช้ีแจง 
การพิจารณางบประมาณ  
ตามวาระและกำหนดการ
ประชุม 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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             10.10 กระบวนงานยอ่ยการจัดทำคำของบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ (งบเงนิอดุหนนุรฐับาล) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
                  
    ๑ วัน ๑. ไดร้ับการประสานจากสำนักงบ  - แจ้งผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.วิธีการ 
      ประมาณ กทม. และแจ้งให ้ ครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก งบประมาณ 
      หน่วยงานต่าง ๆ สำนักการคลัง       - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ พ.ศ. 2561 
      (กองการเงิน กองบำเหน็จ     บัญชีปฏิบัติการ/  กรุงเทพมหานคร - แผนบริหารราชการ  
      บำนาญ) ทราบ     ชำนาญการ  กำหนด กรุงเทพมหานคร 
              - แผนปฏิบัติราชการ 
               ประจำปี  
                - หนังสือสั่งการ 
    ๓ ชม. ๒. ตรวจสอบและรวบรวม  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม เรื่อง แนวทาง 
      รายละเอียดคำของบประมาณ  - รายละเอยีดครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      รายจ่ายเพิ่มเติมของหน่วยงาน ตาม พ.ร.บ.วิธีการ   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ งบประมาณ 
      ต่างๆ สำนักการคลัง  (กองการเงิน งบประมาณ    บัญชีปฏิบัติการ/  กรุงเทพมหานคร รายจ่ายประจำป ี
      กองบำเหน็จบำนาญ)   พ.ศ.๒561    ชำนาญการ  กำหนด  
                
                 
                  
                  

 

1.ได้รับแจ้งจากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครให้จัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและ
แจ้งหน่วยงานให้จัดทำคำขอ 
 

2.ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียดคำขอ
งบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิของหน่วยงาน 
ตา่ง ๆ 

 

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

  
 

              
  ๑ ชม. ๓. จัดทำหนังสือส่งสำนัก  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.วิธกีาร 
    งบประมาณกรุงเทพมหานคร     บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก งบประมาณ 
         - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
         บัญชีปฏิบัติการ/   กรุงเทพมหานคร - แผนบริหารราชการ  
           ชำนาญการ  กำหนด กรุงเทพมหานคร 
               - แผนปฏิบัตริาชการ 
               ประจำปี  
                - หนังสือสั่งการ 
               เรื่อง แนวทาง 
               ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
               งบประมาณ 
               รายจ่ายประจำป ี
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                  
                  

 

3.จัดทำหนังสือ 
ส่งสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           10.11 กระบวนงานยอ่ยการจดัทำแผนการปฏบิตัิงาน / แผนการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำป ี(งบเงนิอดุหนนุรฐับาล) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
                
  ๑ วัน ๑. แจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.วิธกีาร 
    รายจ่ายประจำปีท่ีไดร้ับอนุมัต ิ     บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก งบประมาณ 
    ใหห้น่วยงานในสำนักการศึกษา      - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
    สำนักการคลัง (กองบำเหน็จ     บัญชีปฏิบัติการ/   กรุงเทพมหานคร - แผนบริหารราชการ  
    บำนาญ  กองการเงิน)      ชำนาญการ  กำหนด กรุงเทพมหานคร 
    สพป. กทม. และ สพฐ.        - แผนปฏิบัตริาชการ 
    เพื่อจัดทำแผนการปฏิบตัิงาน/         ประจำปี  
   แผนการใช้จ่ายเงิน          - หนังสือสั่งการ 

              เรื่อง แนวทาง 
          ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
    6 ชม. ๒.1 ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม งบประมาณ 
      การจัดทำแผนปฏิบตัิงาน/  - รายละเอยีดครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก รายจ่ายประจำป ี
      แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ตาม พ.ร.บ.วิธีการ   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ  
      รายจ่ายประจำปีในภาพรวม งบประมาณ    บัญชีปฏิบัติการ/   กรุงเทพมหานคร  
       พ.ศ.๒๕61   ชำนาญการ  กำหนด  

 

 
  

            

1.ได้รับแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีท่ีได้รับอนุมัติให้
หน่วยงานเพื่อจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงิน 
 

2.ตรวจสอบและรวบรวมการจัดทำแผน 
ปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีในภาพรวมและจดัทำ
แผนปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีเป็นรายไตรมาสส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

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

                  

  
  6 ชม. 2.2 จัดทำแผนปฏิบตัิงาน/แผนการ  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.วิธีการ 

      ใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  - ความครบถ้วนของ   บัญชชีำนาญการพเิศษ  ตามที่สำนัก งบประมาณ 
      ประจำปเีป็นรายไตรมาส ข้อมูลตามแบบฟอร์ม   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
      ลงในแบบฟอร์มที่สำนักงบประมาณ     บัญชีปฏิบัติการ/   กรุงเทพมหานคร - แผนบริหารราชการ  
      กรุงเทพมหานครกำหนด     ชำนาญการ  กำหนด กรุงเทพมหานคร 
  

 

  และส่งสำนักงบประมาณ         - แผนปฏิบัตริาชการ 
    กรุงเทพมหานคร         ประจำปี  
              - หนังสือสั่งการ 
             เรื่อง แนวทาง 
  ๓  ชม. 3. แจ้งการอนุมัตแิผนที่ผา่น  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
    การพิจารณาจากสำนักงบประมาณ   - ความครบถ้วนของ   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก งบประมาณ 
    สำนักนายกรัฐมนตร ี ข้อมูลตามแบบฟอร์ม   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ รายจ่ายประจำป ี
    ให้ทุกหน่วยงานทราบ    บัญชีปฏิบัติการ/   กรุงเทพมหานคร  
    เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน     ชำนาญการ  กำหนด   
                 
                  
                  

         
 

 

 

2.ตรวจสอบและรวบรวมการจัดทำแผน 
ปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีในภาพรวมและจดัทำ
แผนปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีเป็นรายไตรมาสส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

3.แจ้งการอนุมตัิแผนฯ ที่ผ่าน
การ 

พิจารณาจากสำนักงบประมาณ 
สำนกันายกรัฐมนตรีให้ทกุ
หน่วยงาน ทราบ เพื่อ
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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          10.12  กระบวนงานย่อยการบรหิารงบประมาณ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 
                      10.12.1 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณ (งบเงนิอดุหนนุรฐับาล) กรณงีบประมาณทีต่อ้งจดัสรรใหส้ำนกังานเขตดำเนนิการ   
                                   (การจดัทำหลกัเกณฑแ์ละจดัสรรงบประมาณใหส้ำนกังานเขต) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
    ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือแจ้งการอนุมัต ิ      -  - ระเบียบ 

      เงินประจำงวด จากสำนัก       ว่าด้วยการบริหาร 
      งบประมาณกรุงเทพมหานคร            งบประมาณ 
              พ.ศ. ๒๕๔๘ 
               แก้ไขเพิ่มเติม 
              (ฉบับท่ี๒ ) 
    7  วัน ๒.1 จดัทำหลักเกณฑ์แนวทาง  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ - พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย  -ความถูกต้องและ   บัญชชีำนาญการพิเศษ  แก้ไขเพิ่มเติม 
      ด้านการศึกษาและรายละเอียด รายละเอียดครบถ้วน    - นักวิชาการเงินและ  (ฉบับท่ี ๓) 
      การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ของเอกสารให้เป็น   บัญชีปฏิบัติการ/   พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      ประจำปเีพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ไปตามระเบียบฯ และ   ชำนาญการ  แก้ไขเพิ่มเติม  
      ในการจัดการเรียนการสอน สถิตินักเรียน ของป ี      (ฉบับท่ี๔) 
     ให ้๕๐ สำนักงานเขต การศึกษาท่ีผ่านมา      พ.ศ. ๒๕๕๔ 
     2.2. จดัทำรายละเอียดบญัชีจัดสรร -ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ  และ (ฉบับท่ี 5) 
     งบประมาณรายจ่ายดา้นการศึกษา   บัญชชีำนาญการพิเศษ  พ.ศ. 2555 
         - นักวิชาการเงินและ -  - พ.ร.บ. 
           บัญชีปฏิบัติการ/   ระเบียบบริหาร 
            ชำนาญการ  ราชการ กทม. 

 

1.ได้รับหนังสือแจ้งการ
อนุมัติเงินประจำงวด  
จากสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
 

2.จัดทำหลักเกณฑ์แนวทางการใช้จ่าย 
งบประมาณรายจ่ายดา้นการศึกษา 
และรายละเอียดการจัดสรร จัดทำ
รายละเอียดบัญชีจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายด้านการศึกษาและจัดทำ
หนังสือขออนุมัติหลักเกณฑฯ์และการ
จัดสรรพร้อมท้ังอนุมตัิเบิกจ่ายเงินฯ 
เสนอต่อผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
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ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
    

              
    7 วัน 2.3 จดัทำหนังสือขออนุมัต ิ  - ความถูกต้องของ เอกสาร - นักวิชาการเงินและ -  - ระเบียบ กทม. 
      หลักเกณฑ์ และการจดัสรรพร้อมทั้ง หนังสือและเอกสาร   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ว่าด้วยการรับเงิน 
      อนุมัติให้สำนักงานเขตเบิกจ่าย แนบครบถ้วน   - นักวิชาการเงินและ  การเบิกจ่ายเงิน 
      เงินอุดหนุนทั่วไป เพื่อนำฝากเป็น     บัญชีปฏิบัติการ/   การเก็บรักษาเงิน 
     เงินนอกงบประมาณของ     ชำนาญการ  ฯลฯ พ.ศ. ๒๕60 
  

 

  สำนักงานเขต เสนอต่อ         - พระราชบัญญตั ิ
      ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร        การจัดซื้อจดัจ้าง 
              และการบริหารพัสด ุ
    ๑  วัน 3. ส่งสำเนาแจ้งการอนุมตัิ ฯ  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ - ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       ใหห้น่วยงานต่าง ๆ ได้แก ่  - ครบถ้วนทุก   บัญชชีำนาญการพิเศษ   - แนวทางปฏิบัติ 
       - ๕๐ สำนักงานเขต ถือปฏิบัติ  หน่วยงาน   - นักวิชาการเงินและ  เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
      และดำเนินการวางฎีกาเบิกจ่าย     บัญชีปฏิบัติการ/   ในการสนับสนุน 
     เงินนอกงบประมาณไปท่ี     ชำนาญการ  การศึกษาแก่นักเรียน 

      กองตรวจจ่าย สำนักการคลัง         ในโรงเรียนสังกัด 
      เพื่อประกอบการตรวจสอบฎีกา         กทม. 
      เบิกจ่ายเงิน          - สถิตินักเรียน 
       - ส่วนราชการในสำนักการศึกษา         ของปีการศึกษา 
      เพื่อทราบ         ที่ผ่านมา 
                 
                  

 

2.จัดทำหลักเกณฑ์แนวทางการใช้จ่าย 
งบประมาณรายจ่ายดา้นการศึกษา 
และรายละเอียดการจัดสรร จัดทำ
รายละเอยีดบัญชีจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายด้านการศึกษาและจัดทำ
หนงัสือขออนุมัติหลักเกณฑฯ์และการ
จัดสรรพร้อมท้ังอนุมตัิเบิกจ่ายเงินฯ 
เสนอต่อผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

3.จัดทำหนังสือส่งสำเนาแจ้งการ 
อนุมัติฯ ให้หนว่ยงานต่าง ๆ  
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

             
  ๑  ชม. ๖. ลงทะเบยีนคุมการจัดสรร  - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ ทะเบียนคุม - บัญชีจัดสรรงบประมาณ 
    งบประมาณด้านการศึกษา      บัญชชีำนาญการพิเศษ งบประมาณ รายจ่ายประจำป ี
    ที่จัดสรรให้สำนักงานเขต     - นักวิชาการเงินและ   - แนวทางปฏิบัติ 
           บัญชีปฏิบัติการ/   การเบิกจา่ยเงิน 
           ชำนาญการ  งบประมาณเงิน 
               อุดหนุนรัฐบาล 
               และเงินงบประมาณ 

               เบิกแทนกัน 
                
                
                
                
                
                
                 
                  
                  
                  
                  

 

4.ลงทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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                        10.12.2 กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณ (งบเงินอดุหนนุรฐับาล) กรณงีบประมาณที่ตอ้งจดัสรรใหส้ำนักงานเขตดำเนนิการ   
                                    (ขอจดัสรรงบประมาณดา้นการศกึษาเพิ่มเติมใหส้ำนักงานเขต) เนือ่งจากจำนวนนักเรยีนเพิม่ขึน้  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๑  วัน ๑.ได้รับหนังสือขอจัดสรร       แบบฟอร์ม  - ระเบียบว่าด้วย 
      งบประมาณเพิ่มเติม       ตามที่สำนัก การบริหารงบประมาณ 
      จากสำนักงานเขต        งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
              กรุงเทพมหานคร แก้ไขเพิ่มเติม 
              กำหนด (ฉบับท่ี๒ ) 
             พ.ศ. ๒๕๕๑ 
    6 ชม. ๒.1 ตรวจสอบ รายการค่าใช้จ่าย   -ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม แก้ไขเพิ่มเติม 
      ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ ตามหลักเกณฑ์แนวทาง   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก (ฉบับท่ี ๓) 
      แนวทางการจัดสรรงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      รายจ่ายด้านการศึกษา รายจ่ายด้านการศึกษา   บัญชีปฏิบัติการ/   กรุงเทพมหานคร แก้ไขเพิ่มเติม 
         ชำนาญการ  กำหนด (ฉบับท่ี๔) 
      2.2 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ  -ความถูกต้อง   เอกสาร   - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม พ.ศ. ๒๕๕๔ 
     ในทะเบียนคุมงบประมาณ    บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก และ (ฉบับท่ี 5) 
      และจัดทำรายละเอยีดงบประมาณ     - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ พ.ศ. 2555 
      คงเหลือ     บัญชีปฏิบัติการ/   กรุงเทพมหานคร  - พ.ร.บ. 
          ชำนาญการ  กำหนด ระเบียบบริหาร 
              ราชการ กทม. 
          พ.ศ.๒๕๒๘ 

 

1.ได้รับหนังสือขอจัดสรร 
งบประมาณเพิ่มเติมจาก 
สำนักงานเขต 

2.ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์แนวทางและ
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมงบประมาณฯ และจดัทำ
รายละเอียดงบประมาณคงเหลือ 
จัดทำจัดสรรงบประมาณเพิ่มเตมิ 
และจัดทำหนังสือขออนุมัติจดัสรร
งบประมาณเพิ่มเติมฯ เสนอต่อ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                 
                 
  

  6 ชม. 2.3. จดัทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ   - ความถูกต้องของ เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม  - ระเบียบ กทม. 
      เพิ่มเตมิและจัดทำหนังสือขออนุมตัิ หนังสือและเอกสาร   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก ว่าด้วยการรับเงิน 
      จัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม  แนบครบถ้วน   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน 
      เสนอต่อผู้วา่ราชการ     บัญชีปฏิบัติการ/   กรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาเงิน 
      กรุงเทพมหานคร     ชำนาญการ  กำหนด ฯลฯ พ.ศ. ๒๕60 
                - พระราชบัญญตั ิ
               การจัดซื้อจดัจ้าง 
               และการบริหารพัสด ุ

          ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
             - แนวทางปฏิบัติ 
    ๑  วัน   3. ส่งสำเนาแจ้งการอนุมตัิจัดสรร  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ  แบบฟอร์ม เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
      ใหห้น่วยงานต่าง ๆ ได้แก่  - ครบถ้วนทุก   บัญชชีำนาญการพิเศษ  ตามที่สำนัก ในการสนับสนุน 
      - ๕๐ สำนักงานเขต ดำเนินการ หน่วยงาน   - นักวิชาการเงินและ  งบประมาณ การศึกษาแก่นักเรียน 

      วางฎีกาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ    บัญชีปฏิบัติการ/   กรุงเทพมหานคร ในโรงเรียนสังกัด 
      ไปท่ีกองตรวจจ่าย สำนักการคลัง      ชำนาญการ  กำหนด กทม. 
      เพื่อประกอบการตรวจสอบฎีกา         - สถิตินักเรียน 
              ของปีการศึกษา 
              ที่ผ่านมา 

 

 

2.ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์แนวทางและ
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมงบประมาณฯ และจดัทำ
รายละเอียดงบประมาณคงเหลือ 
จัดทำจัดสรรงบประมาณเพิ่มเตมิ 
และจัดทำหนังสือขออนุมัติจดัสรร
งบประมาณเพิ่มเติมฯ เสนอต่อ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

3.จัดทำหนังสือส่งสำเนาแจ้งการ 
อนุมัติจัดสรร ให้หน่วยงานต่าง ๆ  

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

                  
  

 

             
  ๑  ชม. 4. ลงทะเบยีนคุมการจัดสรร  - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ ทะเบียนคุม - บัญชีจัดสรร 
    งบประมาณด้านการศึกษา      บัญชชีำนาญการพิเศษ งบประมาณ งบประมาณ 
    ที่จัดสรรให้สำนักงานเขต     - นักวิชาการเงินและ  รายจ่ายประจำป ี
           บัญชีปฏิบัติการ/    - แนวทางปฏิบัติ 
           ชำนาญการ  การเบิกจ่ายเงิน 
               งบประมาณเงิน 
               อุดหนุนรัฐบาล 
               และเงินงบประมาณ 

               เบิกแทนกัน 
                
                
                  
                  
                  
                  
                  

 

 

 

 

4.ลงทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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10.12.3  กระบวนงานยอ่ยการบริหารงบประมาณ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล  
                              กรณจีดัสรรงบประมาณใหส้ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษากรงุเทพมหานครและสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขึน้พืน้ฐาน (ตามภารกจิการถา่ยโอนฯ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
  ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือแจ้งการ        -ระเบียบว่าด้วย 

      อนุมัติเงินประจำงวด         การบริหาร 
      จากสำนักงบประมาณ        งบประมาณ 
      กรุงเทพมหานคร               พ.ศ.2548 
            แก้ไขเพิม่เติม 
              (ฉบับท่ี 2) 
              พ.ศ.2551 

              แก้ไขเพิ่มเติม 
    1 วัน ๒.1 จดัทำหนังสือถึงสำนักงาน  - ความถูกต้องของ เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  (ฉบับท่ี 3) 
      เขตพื้นท่ีการศึกษาประถม หนังสือและเอกสาร   บัญชชีำนาญการพิเศษ   พ.ศ.2552 
      ศึกษากรุงเทพมหานครและ แนบครบถ้วน   - นักวิชาการเงินและ   แก้ไขเพิ่มเติม 
      สำนักงานคณะกรรมการ    บัญชีปฏิบัติการ/    (ฉบับท่ี 4) 
      การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ้ง     ชำนาญการ   พ.ศ.2554 
      การอนุมัติเงินประจำงวด        แก้ไขเพิ่มเติม 

      และขอจำนวนนักเรียน         (ฉบับท่ี 5) 
      ของปีการศึกษาท่ีผ่านมา         พ.ศ.2555 
      เพื่อจดัทำบัญชีจัดสรรฯ         และแก้ไขเพิ่มเติม 
        (ฉบับท่ี 6) 

 

1.ได้รับหนังสือแจง้การ
อนุมัติเงินประจำงวด  
จากสำนกังบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

2.จัดทำหนังสือถึง สพป.กทม. และ 
สพฐ. แจ้งการอนุมัตเิงินประจำงวด
และขอจำนวนนักเรียนของปี
การศึกษาท่ีผ่านมาเพื่อจัดทำบญัชี
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายดา้น
การศึกษา ตามภารกจิถ่ายโอน และ
จัดทำหนังสือขออนุมัติจดัสรรและเบิก
จ่ายเงินเป็นกรณีพิเศษ ถึงผู้อำนวยการ 
สำนักการคลัง 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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 ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  

    ๑  วัน  2.2 จัดทำบัญชีจัดสรร - ความถูกต้อง เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ    
  

 

 งบประมาณรายจา่ย ครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ    
    ด้านการศึกษา ตามภารกิจ    - นักวิชาการเงินและ    
    ถ่ายโอนฯ      บัญชีปฏิบัติการ/     
         ชำนาญการ    

 

 

  2.3 จัดทำหนังสือขออนุมัติ  - ความถูกต้องของ เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ    
    จัดสรรและเบิกจ่ายเงนิเป็น หนังสือและเอกสาร   บัญชชีำนาญการพิเศษ     

    กรณีพิเศษ ถึงผู้อำนวยการ แนบครบถ้วน   - นักวิชาการเงินและ     

    สำนักการคลงั เพื่อขออนุมัติ     บัญชีปฏิบัติการ/      

     ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร   ชำนาญการ     

      ต่อไป         

               

                 

                

  

 

             
               

               
                
         
         

2.จดัทำหนังสือถึง สพป.กทม. และ 
สพฐ. แจ้งการอนุมัติเงินประจำงวด
และขอจำนวนนักเรียนของปี
การศึกษาที่ผ่านมาเพื่อจัดทำบญัชี
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายดา้น
การศึกษา ตามภารกิจถ่ายโอน  
และจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดสรร
และเบิกจ่ายเงินเป็นกรณีพิเศษ  
ถึงผู้อำนวยการ สำนักการคลัง (ต่อ) 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                 
    ๑  วัน 3. ได้รับแจ้งการอนุมัต ิ          
      จัดสรรและเบิกจ่าย          
      จากสำนักการคลัง          
               
               
    4  ชม. 4.1 จัดทำหนังสือถึงสำนักงาน  - ความถูกต้องของ เอกสาร - นักวิชาการเงินและ    
      เขตพื้นท่ีการศึกษาประถม หนังสือและเอกสาร   บัญชชีำนาญการพิเศษ    
      ศึกษากรุงเทพมหานคร ครบถว้น   - นักวิชาการเงินและ    
      และสำนักงานคณะกรรมการ     บัญชีปฏิบัติการ/     
      การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ้ง     ชำนาญการ    
      การจัดสรรงบประมาณและ          
      ขอใบรับมอบอำนาจ           

      การรับเงินเพื่อประกอบการ           

      วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน           
                 
                 
                  

 

 

 

 

 

3.ได้รับแจ้งการอนุมัติจัดสรรและ
เบิกจ่ายจากสำนักการคลงั 
 

4.จัดทำหนังสือถงึ สพป.กทม. 
และ สพฐ. แจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
และขอใบรับมอบอำนาจการรับเงิน 
และจัดทำหนงัสือแจ้งฝ่ายบริหาร 
งานทัว่ไป กองคลัง ดำเนินการวาง
ฎีกาเบกิจ่ายเงนิ  
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

                 
    4 ชม 4.2. จดัทำหนังสือแจ้ง  - ภายในกำหนด เอกสาร - นักวิชาการเงินและ     
      ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองคลัง     บัญชชีำนาญการพิเศษ     
     ดำเนินการวางฎีกา        
   เบิกจ่ายไปท่ีกองตรวจจ่าย       
   สำนักการคลังเพื่อเบิกจ่าย       
   เงินให้สำนกังานเขตพื้นท่ี      
   การศึกษาประถมศึกษา      
   กรุงเทพมหานคร      
   และสำนักงานคณะกรรมการ      
   การศึกษาข้ันพืน้ฐานรับเงิน      
   ไปดำเนินการต่อไป      
   ดำเนินการวางฎีกา      
   เบิกจ่ายไปท่ีกองตรวจจ่าย      
   สำนักการคลังเพื่อเบิกจ่าย      
   เงินให้สำนักงานเขตพื้นท่ี      
   การศึกษาประถมศึกษา      
   กรุงเทพมหานคร      
   และสำนักงานคณะกรรมการ      
   การศึกษาข้ันพืน้ฐานรับเงิน      
   ไปดำเนินการต่อไป      

 
 

4.จัดทำหนังสือถงึ สพป.กทม. 
และ สพฐ. แจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
และขอใบรับมอบอำนาจการรับเงิน 
และจัดทำหนงัสือแจ้งฝ่ายบริหาร 
งานทัว่ไป กองคลัง ดำเนินการวาง
ฎีกาเบกิจ่ายเงนิ (ต่อ) 
 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕๖4                                                                                                                                                                              หน้า 348 

 
 10.12.4  กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณ งบเงินอดุหนนุรฐับาล 
                          กรณีงบประมาณทีส่ำนกัการศึกษาเปน็ผู้ดำเนนิการแทน (เบิกเงนิมานำฝากเปน็เงนินอกงบประมาณ สำนักการศึกษา) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
                

    ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือแจ้งการอนมุัต ิ        - ระเบียบว่าด้วย 
      เงินประจำงวด จากสำนัก        การบริหาร 
      งบประมาณกรุงเทพมหานคร        งบประมาณ 
              พ.ศ. ๒๕๔๘ 
              แก้ไขเพิ่มเติม 
              (ฉบับท่ี๒ ) 
    ๒ ชม. ๒. ตรวจสอบรายการงบประมาณที่  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ   พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      สำนักการศึกษาไดร้ับ และจัดทำ     บัญชชีำนาญการพิเศษ   แก้ไขเพิ่มเติม 
      หนังสือแจ้งฝ่ายบริหารงานท่ัวไป     - นักวิชาการเงินและ   (ฉบับท่ี ๓) 
      กองคลัง ดำเนินการขออนุมัต ิ     บัญชีปฏิบัติการ/   พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      เบิกจ่ายและวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน     ชำนาญการ   แก้ไขเพิ่มเติม 
      นอกงบประมาณ สำนักการคลัง          (ฉบับท่ี 4) 
      มานำฝากเป็นเงินนอกงบประมาณ          พ.ศ.2554 
      สำนักการศึกษา ช่ือบัญช ี         แก้ไขเพิ่มเติม 
      "เงินฝากเงินอุดหนุนท่ัวไป         (ฉบับท่ี 5) 
     สำนักการศึกษา"         พ.ศ.2555 

  
 

              
 

 

1.ได้รับหนังสือจ้างการอนุมัติ
เงินประจำงวด จากสำนัก
งบประมาณ กรุงเทพมหานคร 
 

2.ตรวจสอบรายการงบประมาณ 
ที่สำนักการศึกษาได้รับ และจัดทำ 
หนังสือแจ้งฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองคลัง  

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

                 
    ๑ ชม. ๓. ไดร้ับใบแจ้งการโอนเงิน          และแก้ไขเพิ่มเติม 

  
    เข้าบัญชีนอกงบประมาณ        (ฉบับท่ี 6) 

      สำนักการศึกษา ช่ือบัญช ี        พ.ศ.2557 
      "เงินฝากเงินอุดหนุนท่ัวไป         - พ.ร.บ.ราชการ 
      สำนักการศึกษา"         กทม.พ.ศ.2528 
               - ระเบียบ กทม. 
               ว่าด้วยการรับเงิน 
    ๓ ชม. ๔. แจ้งส่วนราชการในสำนัก  - ภายในกำหนดเวลา เอกสาร - นักวิชาการเงินและ   การเบิกจ่ายเงิน 
      การศึกษาทราบและดำเนินการ  - ครบถ้วนทุก   บัญชชีำนาญการพิเศษ   การเก็บรักษาเงิน 
      ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ส่วนราชการ   - นักวิชาการเงินและ   ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
           บัญชีปฏิบัติการ/   หนังสือสำนัก 
           ชำนาญการ   การคลัง ด่วนที่สดุ    
               ที่ กท 1308/6948 
   ๓๐ นาท ี ๕. ลงทะเบยีนคุม การเบิก-จ่าย    - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ   ลว. 28 ก.ย.58 
      เงินนอกงบประมาณของ     บัญชชีำนาญการพิเศษ   เรื่อง การควบคุม 
      สำนักการศึกษา     - นักวิชาการเงินและ   และรายงานผลการ 
           บัญชีปฏิบัติการ/   เบิกจ่ายเงินงบ 
            ชำนาญการ   ประมาณเงิน 
               อุดหนุนรัฐบาลและ 
                เงินงบประมาณ 
                เบิกแทนกัน 

3.ได้รับใบแจ้งการโอนเงินเข้า
บัญชีนอกงบประมาณ  
สำนักการศึกษา 

4.แจ้งส่วนราชการในสำนัก
การศึกษาทราบและ
ดำเนินการฯ 

5.ลงทะเบียนคุมการเบิก – 
จ่ายเงินนอกงบประมาณ  
ของสำนักการศึกษา 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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10.12.5  กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณ  ขอจดัสรรงบประมาณเพิ่มเติม ใหส้ว่นราชการในสำนักการศกึษาและสำนักการคลงั 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
    ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือขอจัดสรร        -  - ระเบียบ 
      งบประมาณเพิ่มเติมจากหน่วยงาน        ว่าด้วยการบริหาร 

      
ต่าง ๆ ในสำนักการศึกษา และสำนัก
การคลัง                          งบประมาณ 

              พ.ศ. ๒๕๔๘ 
              แก้ไขเพิ่มเติม 
              (ฉบับท่ี๒ ) 
    5 ชม. ๒.1 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร   - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  - พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      ประกอบ ให้เป็นไปตามกฎหมาย     บัญชชีำนาญการพิเศษ   แก้ไขเพิ่มเติม 
       ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง      - นักวิชาการเงินและ   (ฉบับท่ี ๓) 
         บัญชีปฏิบัติการ/   พ.ศ. ๒๕๕๒ 

          ชำนาญการ   แก้ไขเพิ่มเติม 
      2.2 จดัทำหนังสือขออนุมัติจดัสรร   - ความถูกต้องของ เอกสาร      (ฉบับท่ี๔) 
     งบประมาณรายจ่ายประจำป ี หนังสือและเอกสาร    - พ.ศ. ๒๕๕๔ 
      เพิ่มเตมิ และรายละเอียดประกอบ แนบครบถ้วน       และ (ฉบับท่ี 5) 
      ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร       พ.ศ. 2555 
              
                

                  

 

1.ได้รับหนังสือขอจัดสรร 

งบประมาณเพิ่มเติมจาก 

ส่านราชการต่าง ๆ 

2.ตรวจสอบรายละเอียด เอกสาร
ประกอบ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง และจัดทำ
หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีเพิ่มเติมและ
รายละเอียดประกอบส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                 
    ๑  วัน ๔. แจ้งการอนุมัติใหห้น่วยงานต่าง ๆ  - แจ้งหน่วยงาน เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  - - พ.ร.บ. ระเบียบ 
      ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ครบทุกหนว่ยงาน   บัญชชีำนาญการพิเศษ   บริหารราชการ 
           - นักวิชาการเงินและ   กทม. พ.ศ. 2528 
           บัญชีปฏิบัติการ/    - ระเบียบ กทม. 
           ชำนาญการ   ว่าด้วยการรับเงิน 
                การเบิกจ่ายเงิน 
                การเก็บรักษาเงิน 
    ๑ ชม. ๕. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ ทะเบียนคุม ฯลฯ พ.ศ. ๒๕60 
            บัญชชีำนาญการพิเศษ งบประมาณ   - พระราชบัญญตั ิ
           - นักวิชาการเงินและ   การจัดซื้อจดัจ้าง 
            บัญชีปฏิบัติการ/   และการบริหารพัสด ุ
           ชำนาญการ   ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                - แนวทางปฏิบัติ 
               การเบิกจ่ายเงิน 
              งบประมาณเงิน 
               อุดหนุนรัฐบาล 

               และเงินงบประมาณ 

               เบิกแทนกัน 
                 
                 

  

 
 

3.แจ้งการอนุมัติให้หน่วยงาน 
ต่าง ๆ ดำเนินการในส่วนที่ 
เก่ียวข้อง 

4.ลงทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
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10.12.6 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณ  การเบกิจา่ยงบประมาณเบิกแทนกนั  (เงนินอกงบประมาณ สำนกัการศึกษา) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

                  
    ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือขอจัดสรร        -  - ระเบียบ 
      งบประมาณเพิ่มเติมจากหน่วยงาน        ว่าด้วยการบริหาร 

      
ต่าง ๆ ในสำนักการศึกษา และ
สำนักการคลัง                          งบประมาณ 

              พ.ศ. ๒๕๔๘ 
              แก้ไขเพิม่เติม 
              (ฉบับท่ี๒ ) 
    5 ชม. ๒.1 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร   - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  - พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      ประกอบ ให้เป็นไปตามกฎหมาย     บัญชชีำนาญการพิเศษ   แก้ไขเพิ่มเติม 
       ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง      - นักวิชาการเงินและ   (ฉบับท่ี ๓) 
         บัญชีปฏิบัติการ/   พ.ศ. ๒๕๕๒ 

          ชำนาญการ   แก้ไขเพิ่มเติม 
      2.2 จดัทำหนังสือขออนุมัติจดัสรร   - ความถูกต้องของ เอกสาร      (ฉบับท่ี๔) 
     งบประมาณรายจ่ายประจำป ี หนังสือและเอกสาร    - พ.ศ. ๒๕๕๔ 
      เพิ่มเตมิ และรายละเอียดประกอบ แนบครบถ้วน       และ (ฉบับท่ี 5) 
      ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร       พ.ศ. 2555 
              
                  

 

 

1.ได้รับหนังสือขอจัดสรร 

งบประมาณเพิ่มเติมจาก 

ส่านราชการต่าง ๆ 

2.ตรวจสอบรายละเอียด เอกสาร
ประกอบ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง และจัดทำ
หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีเพิ่มเติมและ
รายละเอียดประกอบส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                 
  

  ๑  วัน ๔. แจ้งการอนุมัติใหห้นว่ยงานต่าง ๆ  - แจ้งหน่วยงาน เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  - - พ.ร.บ. ระเบียบ 
      ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ครบทุกหน่วยงาน   บัญชชีำนาญการพิเศษ   บริหารราชการ 
           - นักวิชาการเงินและ   กทม. พ.ศ. 2528 
           บัญชีปฏิบัติการ/    - ระเบียบ กทม. 
           ชำนาญการ   ว่าด้วยการรับเงิน 
                การเบิกจ่ายเงิน 
                การเก็บรักษาเงิน 
    ๑ ชม. ๕. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ ทะเบียนคุม ฯลฯ พ.ศ. ๒๕60 
            บัญชชีำนาญการพิเศษ งบประมาณ   - พระราชบัญญตั ิ
           - นักวิชาการเงินและ   การจัดซื้อจดัจ้าง 
            บัญชีปฏิบัติการ/   และการบริหารพัสด ุ
           ชำนาญการ   ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                - แนวทางปฏิบัติ 
               การเบิกจ่ายเงิน 
              งบประมาณเงิน 
               อุดหนุนรัฐบาล 

               และเงินงบประมาณ 

               เบิกแทนกัน 
                 

 

 

 

3.แจ้งการอนุมตัิให้หน่วยงาน 
ต่าง ๆ ดำเนินการในส่วนที ่
เกี่ยวข้อง 

4.ลงทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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10.12.7 กระบวนงานยอ่ยการบรหิารงบประมาณ  การเบกิจา่ยงบประมาณ  (เงนิอดุหนนุเฉพาะกจิ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๑๕ นาท ี ๑. ตรวจสอบความถูกต้อง   - ความถูกต้อง  เอกสาร - นักวิชาการเงินและ   - ระเบียบว่าด้วย 
      รายการและวงเงินท่ีขอเบิก     บัญชชีำนาญการพิเศษ   การบริหาร 
      ตามใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล     - นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 
      กับรายละเอียดประกอบ พ.ร.บ.     บัญชีปฏิบัติการ/   พ.ศ. ๒๕๔๘ 

      งบประมาณรายจ่ายประจำป ี     ชำนาญการ   แก้ไขเพิ่มเติม 

  
            (ฉบับท่ี๒ ),(ฉบับท่ี 3) 

              พ.ศ. ๒๕๕๑,2552 
               แก้ไขเพิ่มเติม 
               (ฉบับท่ี 4),(ฉบับท่ี 5) 
            พ.ศ. ๒๕๕4,2555 
    ๑๕ นาท ี ๒. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้อง  เอกสาร - นักวิชาการเงินและ   และแก้ไขเพิ่มเติม 
      เพื่อหักงบประมาณ     บัญชชีำนาญการพิเศษ   (ฉบับท่ี 6) 
      - นักวิชาการเงินและ  พ.ศ. ๒๕๕7 
      บัญชีปฏิบัติการ/  - สถิตินักเรียน 
      ชำนาญการ  ณ วันท่ี ๑๐ มิ.ย. 
        ของปีท่ีผ่านมา 
        - พ.ร.บ. 
        ระเบียบบริหาร 
        ราชการ กทม. 
        พ.ศ.๒๕๒๘ 

        
 
 

1.ได้รับฎีกาจากกลุม่งานบัญชี
และตรวจสอบใบสำคญั ตรวจสอบ 
ความถูกต้องรายการและวงเงิน
ที่ขอเบิกตามใบขอเบกิเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
 

2.ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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10.13 กระบวนงานยอ่ยการโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณรายจา่ย (งบเงนิอดุหนนุรฐับาล) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    2 ชม.  ๑. ตรวจสอบยอดงบประมาณที่ต้อง  - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  -  - ระเบียบ 
     จัดสรรให ้50 สำนักงานเขต     บัญชชีำนาญการพิเศษ   ว่าด้วยการบริหาร 
           - นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 
         บัญชีปฏิบัติการ/   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
           ชำนาญการ  แก้ไขเพิ่มเติม 
    4 ชม. ๒.1 กรณไีมไ่ด้รับการพิจารณา  - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  - (ฉบับท่ี๒ ) 
      งบประมาณ หรืองบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ฯ   บัญชชีำนาญการพิเศษ   พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      ไม่เพียงพอจัดสรรตามหลักเกณฑฯ์  - ภายในกำหนด   - นักวิชาการเงินและ   แก้ไขเพิ่มเติม 
      ตรวจสอบรายการที่มีงบประมาณ     บัญชีปฏิบัติการ/   (ฉบับท่ี ๓) 
      คงเหลือและจัดทำรายละเอียด     ชำนาญการ   พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      ยอดเงินงบประมาณคงเหลือเพื่อ         แก้ไขเพิ่มเติม 
     ประกอบการขอโอน/เปลี่ยนแปลง     (ฉบับท่ี๔) 
     2.2 จดัทำหนังสือขออนุมัตโิอน/  - ความถูกต้องของ เอกสาร - นักวิชาการเงินและ ง.๒๔๑ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
     เปลี่ยนแปลงงบประมาณ และ หนังสือและเอกสาร  บัญชชีำนาญการพิเศษ  และ (ฉบับท่ี 5) 
      แบบขอโอน/เปลี่ยนแปลง  แนบครบถ้วนตามแบบ   - นักวิชาการเงินและ   พ.ศ. 2555 
      (ง.๒๔๑) ฟอร์มรายงาน   บัญชีปฏิบัติการ/    - พระราชบัญญตั ิ
          ชำนาญการ   การจัดซื้อจดัจ้าง 
               และการบริหาร 
                พัสดุภาครัฐ 
                พ.ศ. 2560 

 

 

ได้รับแจ้งจากสำนักงานเขต 
ขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 
 

2.ตรวจสอบยอดงบประมาณทีต่้องจัดสรร 
ให้ 50 สำนักงานเขต กรณไีมไ่ด้รับ 
การพิจารณางบประมาณหรืองบประมาณ 
ไม่เพียงพอจัดสรรตามหลักเกณฑฯ์  
ให้ตรวจสอบรายการที่มีงบประมาณ
คงเหลือ และจัดทำรายละเอียดยอดเงิน
งบประมาณคงเหลือเพื่อประกอบการขอ
โอน/เปลี่ยนแปลง และจัดทำหนังสอื 
ขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ และ
แบบขอโอน/เปลี่ยนแปลง (ง.241) 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
   ๒ ชม. 3. แจ้งการอนุมัติให ้50 - ภายในกำหนด เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  ง.๒๔๑ - ระเบียบว่าด้วย 
      สำนักงานเขตทราบ ครบถ้วนทุกส่วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ   การบริหาร 
        ราชการ   - นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 
           บัญชีปฏิบัติการ/   รายจ่ายสำหรับ 
            ชำนาญการ    แผนบูรณาการ 
                พ.ศ. 2559 
                 
    1 ชม.  4. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ ทะเบียนคุม   
            บัญชชีำนาญการพิเศษ งบประมาณ    
            - นักวิชาการเงินและ     
           บัญชีปฏิบัติการ/     
           ชำนาญการ     
                 
                 
                 
                 
                  
                  

 

 

 

 

 

3.จัดทำหนังสือแจ้งการอนุมัติ  
 

4.ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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10.14 กระบวนงานยอ่ยการขยายเวลาเบกิจา่ยเงนิ  งบเงนิอดุหนนุรฐับาล กรณีเงนิอดุหนนุทัว่ไป ทีน่ำฝากเปน็เงนินอกงบประมาณ สำนกัการศกึษา ทีไ่มส่ามารถเบกิจา่ย 

ไดท้นัภายในกำหนด 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
  ๑ วัน ๑. ไดร้ับหนังสือจากส่วนราชการ     - นักวิชาการเงินและ   - ระเบียบว่าด้วย 

      ในสำนักการศึกษา ขอขยายเวลา     บัญชชีำนาญการพิเศษ   การบริหาร 

      เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ     - นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 

      (รายการที่เกิน ๒ ปีงบประมาณ)     บัญชีปฏิบัติการ/   พ.ศ. ๒๕๔๘ 

           ชำนาญการ   แก้ไขเพิ่มเติม 

              (ฉบับท่ี๒ ) 

              พ.ศ. ๒๕๕๑ 

              แก้ไขเพิ่มเติม 

    3 ชม.  ๒.1 ตรวจสอบรายการ - ความถูกต้อง  เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ   (ฉบับท่ี ๓) 

     ยอดงบประมาณ    บัญชชีำนาญการพิเศษ   พ.ศ. ๒๕๕๒ 

      เหตุผลความจำเป็น      - นักวิชาการเงินและ   แก้ไขเพิ่มเติม 

      และเอกสารประกอบ     บัญชีปฏิบัติการ/   (ฉบับท่ี 4) 

      2.2 จดัทำรายละเอียดการขยาย  - ความถูกต้อง เอกสาร  ชำนาญการ   พ.ศ.2554 

  
 

  เวลาเบิกจา่ยเงินอุดหนุนทั่วไป ของหนังสือ   - นักวิชาการเงินและ   แก้ไขเพิ่มเติม 

    และทำหนังสือขอขยายเวลา และเอกสาร     บัญชชีำนาญการพิเศษ   (ฉบับท่ี 5) 

    เบิกจ่ายเงิน ส่งสำนักการคลัง แนบครบถ้วน    - นักวิชาการเงินและ   พ.ศ.2555 

    เพื่อขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการ     บัญชีปฏิบัติการ/   และแก้ไขเพิ่มเติม 

    กรุงเทพมหานครต่อไป   ชำนาญการ   (ฉบับท่ี 6 ) 
 

1.ได้รับหนังสือจาก 
ส่วนราชการ 
 

2.ตรวจสอบรายการฯ จัดทำรายละเอียด
การขอขยายฯ และหนังสือขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน 
 

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

                  
    

๒ ชม. 3.1. ไดร้ับหนังสือแจ้งการอนมุัติ       - แนวทางปฏิบัติ 
      ให้กันเงินและขยายเวลา       การเบิกจ่ายเงิน 
      เบิกจ่ายเงินจากสำนักการคลัง       งบประมาณเงิน 
      3.2. จดัทำหนังสือแจ้งส่วน  - แจ้งส่วนราชการ เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ   อุดหนุนรัฐบาล 
      ราชการในสำนักการศึกษาทราบ ครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ   และเงินงบประมาณ 
      การอนุมัติฯ และดำเนินการ     - นักวิชาการเงินและ   เบิกแทนกัน 
      ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง     บัญชีปฏิบัติการ/   งบเงินอุดหนุน  
           ชำนาญการ   และงบกลาง 
              ประเภทเงิน 
     1 ชม. 4. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ - ความถูกต้อง  เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ   อุดหนุนท่ัวไป 
           บัญชชีำนาญการพิเศษ     
           - นักวิชาการเงินและ     
           บัญชีปฏิบัติการ/    
       ชำนาญการ     
               
                

                 
                 
                 

  
 
                

 

3.ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติฯ
และจัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ 

4.ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕๖4                                                                                                                                                                              หน้า 359 

 

 

10.15 กระบวนงานยอ่ยการกันเงนิและการขยายเวลาเบิกจา่ยเงนิ  งบเงนิอดุหนุนรฐับาล กรณเีงนิอดุหนนุเฉพาะกจิ (มหีนีผู้กพันและไมม่หีนีผู้กพนั) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
  ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือจากสำนักการคลงั  -ภายในกำหนดเวลา เอกสาร    - ระเบียบว่าด้วย 

      แจ้งหลักเกณฑ์การกันเงินและ        การบริหาร 
      ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน         งบประมาณ 
      ของกรมบัญชีกลาง และแจ้ง        พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      กำหนดการขอกันเงินและ        แก้ไขเพิ่มเติม 
      ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน        (ฉบับท่ี๒ ) 
             พ.ศ. ๒๕๕๑ 
              แก้ไขเพิ่มเติม 
               (ฉบับท่ี ๓) 
    ๓ ชม. ๒. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ  - แจ้งหน่วยงาน เอกสาร - นักวิชาการเงินและ   พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      ในสำนักการศึกษา ดำเนินการ ครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ   แก้ไขเพิม่เติม 
      ตรวจสอบรายการ และส่งข้อมูล     - นักวิชาการเงินและ   (ฉบับท่ี 4 ) 
      ให้สำนักการคลัง     บัญชีปฏิบัติการ/   พ.ศ.2554 
           ชำนาญการ   แก้ไขเพิ่มเติม 
    ๓ ชม. ๓. ตรวจสอบรายการ  - ความถูกต้องของ เอกสาร - นักวิชาการเงินและ   (ฉบับท่ี 5) 
      ยอดงบประมาณ เหตุผล เอกสาร   บัญชชีำนาญการพิเศษ   พ.ศ.2555 
      ความจำเป็น และเอกสารประกอบ      - นักวิชาการเงินและ   และแก้ไขเพิ่มเติม 
            บัญชีปฏิบัติการ/   (ฉบับท่ี 6) 
            ชำนาญการ   พ.ศ.2557 

 

1.ได้รับหนังสือจากสำนักการ
คลัง 

2.จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ต่าง ๆ  
 

3.ตรวจสอบรายการยอด 
งบประมาณฯ 
 

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

    7 ชม. ๔.1 จดัทำแบบสรุปรายการที่ขอขยาย  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร - นักวิชาการเงินและ อ.ก.๑ - ๓ - หนังสือเวียน 
  

 

  เวลาเบิกจา่ยเงิน (แบบ อ.ข.๓),  ตามแบบฟอร์มรายงาน   บัญชชีำนาญการพิเศษ อ.ข.๑ - ๓ ของกรมบัญช ี
    แบบแจ้งรายละเอียดการขยาย     - นักวิชาการเงินและ   กลางกระทรวง 
    เวลาเบิกจา่ยเงิน     บัญชีปฏิบัติการ/   การคลังที่สั่งการ 
    กรณีมหีนี้ผูกพัน (แบบ อ.ข.๑)      ชำนาญการ   เรื่องการกันเงิน 
    และไม่มีหนีผู้กพัน (แบบ อ.ข.๒)          และขยายเวลา 
    และแบบขอกันเงินงบประมาณ         เบิกเหลื่อมปีและ 
    ประจำปี (แบบ อ.ก.๑ - ๓)          หนังสือเวียนของ 

  
    กรณีมหีนี้ผูกพัน และไมม่ีหนีผู้กพัน          สำนักการคลัง 

     4.2 จดัทำหนังสือขอกันเงินและ  - ความถูกต้องของ เอกสาร - นักวิชาการเงินและ    
      ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ส่ง หนังสือและเอกสาร   บัญชชีำนาญการพิเศษ    
     สำนักการคลัง เพื่อขออนุมัติต่อไป แนบครบถ้วน   - นักวิชาการเงินและ    
         บัญชปีฏิบัติการ/     

         ชำนาญการ     

      4.3 บันทึกข้อมลู รายการ - ความถูกต้องครบถ้วน  เอกสาร  - นักวชิาการเงินและ     
      ยอดงบประมาณ เหตุผล ตามแบบฟอร์มรายงาน    บัญชชีำนาญการพิเศษ     
      ความจำเป็น การกันเงิน     - นักวิชาการเงินและ     
      และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน     บัญชีปฏิบัติการ/     
      กรณีมหีนี้ผูกพันและไม่มีหนี ้     ชำนาญการ     
   ผูกพัน ลงในระบบ MIS2      
         

 

4.จัดทำแผนสรุปรายการที่ขอกันเงินฯ 
และจัดทำหนังสือขอกันเงินและขยาย
เวลาฯ บนัทึกข้อมูลในระบบ MIS2 
 

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

  
 

             
  ๑ วัน 5. ไดร้ับหนังสือแจ้งการอนุมัติให ้           
    กันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน            

    จากสำนักการคลัง           
               
  

 

             
  ๓ ชม. 6. จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการใน  - แจ้งส่วนราชการ เอกสาร - นักวิชาการเงินและ     
    สำนักการศึกษาทราบการอนุมตัิฯ  ครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ     
    และดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง     - นักวิชาการเงินและ     
         บัญชีปฏิบัติการ/     
    

        ชำนาญการ     
    ๒ ชม.   7.ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ - ความถูกต้อง  เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ     
            บัญชชีำนาญการพิเศษ     
            - นักวิชาการเงินและ     
      บัญชีปฏิบัติการ/   
      ชำนาญการ   
  ๓ ชม. 8.หากไม่ได้รับอนุมตัิให้ขยายเวลา - ความถูกต้องของ เอกสาร - นักวิชาการเงินและ   
   เบิกจ่ายเงิน ต้องจัดทำหนังสือ หนังสือและเอกสาร  บัญชชีำนาญการพิเศษ   
   ขออุทธรณ์การขยายเวลาเบิกจ่าย แนบครบถ้วน  - นักวิชาการเงินและ   
   เงินส่งสำนักการคลังอีกครั้งหนึ่ง   บัญชีปฏิบัติการ/   
      ชำนาญการ   

 

6.จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการฯ 
 

5.ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติ 
 

7.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

8.หากไม่ได้รับการอนุมัติ
ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินฯ 
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           10.16 กระบวนงานยอ่ยการจดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ (งบกลาง) กรณไีม่ไดร้บัการพจิารณางบประมาณ งบเงนิอดุหนนุรฐับาล 

 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    1 วัน ๑. ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียด  - ครบถ้วนทุกส่วน เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  - - ข้อบัญญัต ิ
     รายการงบประมาณตามคำขอตั้ง    ราชการ   บัญชชีำนาญการพิเศษ   กรุงเทพมหานคร 
      งบประมาณของส่วนราชการต่าง ๆ     - นักวิชาการเงินและ   เรื่อง วิธีการ 
      ท่ีไม่ได้รับการพิจารณาจาก พ.ร.บ.     บัญชีปฏิบัติการ/   งบประมาณ 
     งบประมาณรายจ่ายประจำปี   ชำนาญการ  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
     งบเงินอุดหนุนรัฐบาล     ข้อ ๓๑ 
    30 วัน  ๒.1จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ  - แจ้งส่วนราชการ เอกสาร - นักวิชาการเงินและ  -  
     ต่าง ๆ ให้ดำเนินการส่งข้อมูล    ครบถ้วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ    
      เพือ่ใช้ประกอบการจัดทำรายละเอียด    - นักวิชาการเงินและ    
      บัญชีจัดสรรฯ ตามเวลาที่กำหนด    บัญชีปฏิบัติการ/    
         ชำนาญการ  -  
      2.2.รวบรวมและตรวจสอบยอด - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร   - นักวิชาการเงินและ    
     งบประมาณที่ต้องจัดสรรฯ ให้ส่วน - ภายในกำหนด   บัญชชีำนาญการพิเศษ    
      ราชการต่าง ๆ    - นักวิชาการเงินและ    
        บัญชีปฏิบัติการ/    
          ชำนาญการ    
      2.3.จัดทำหนังสือและบัญชีจัดสรรฯ - ความถูกต้องของหนังสือ  เอกสาร   - นักวิชาการเงินและ    
      ประกอบการขออนุมัติจัดสรร และเอกสารแนบครบถ้วน    บัญชชีำนาญการพิเศษ    
   งบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบกลาง)   - นักวิชาการเงินและ   
      บัญชีปฏิบัติการ/   

 

1.ตรวจสอบรายการงบประมาณตามคำขอตั้ง
งบประมาณ ที่ไม่ได้รับการพิจารณางบประมาณ
จาก พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจำปี และ
จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ  
ให้ส่งข้อมูลเพื่อใช้ประกอบการจัดทำ

รายละเอียดบัญชีจัดสรรฯ 
 

2.รวบรวมและตรวจสอบข้อมลูจาก
หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบการ
จัดทำรายละเอียดประกอบบัญชีจดัสรรฯ 
และจัดทำหนังสือและบัญชีจัดสรร
ประกอบการขออนุมตัิจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบกลาง) 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
   ๑ วัน 3.จัดทำหนังสือส่งสำเนาแจ้งการ - ภายในกำหนด เอกสาร - นักวิชาการเงินและ    
      อนุมัติให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ ครบถ้วนทุกส่วน   บัญชชีำนาญการพิเศษ    
        ราชการ   - นักวิชาการเงินและ    
           บัญชีปฏิบัติการ/    
            ชำนาญการ    
    1 ชม.  4. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ ทะเบียนคุม  
            บัญชชีำนาญการพิเศษ งบประมาณ    
            - นักวิชาการเงินและ     
        บัญชีปฏิบัติการ/    
        ชำนาญการ    
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                  
                  

 
 
 

3.จัดทำหนังสือส่งสำเนาแจ้งการอนุมัติฯ 
ใหห้น่วยงานต่าง ๆ 
 

4.ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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10.17 กระบวนงานยอ่ยการติดตามและรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ยประจำป ีงบเงนิอดุหนนุรฐับาล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    1 วัน 1.1 ได้รับหนังสือติดตามเร่งรัด                 
     การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย        
      ประจำปี         
               
           
           
           
            
     2.1 จดัทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ   - ครบถ้วนทุกส่วน เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ    
      ในสำนักการศึกษาดำเนินการเร่งรัด   ราชการ   บัญชชีำนาญการพิเศษ    
      การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย    - นักวิชาการเงินและ    
      ประจำป ี   บัญชีปฏิบัติการ/   
          ชำนาญการ    
            
         

         
 

 

 

 

 

 

 

 

1.ได้รับหนังสือจากสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครให้
ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

2.แจ้งส่วนราชการดำเนินการเร่งรดัการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

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

    1 วัน 3.1 ได้รับหนังสือให้รายงานผลการ      
     เบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล        
      และเงินงบประมาณเบิกแทนกัน         
               
           
           
     4.1 ได้รับหนังสือรายงานสรุปยอด      
     เบิกจ่ายเงินตามทะเบยีนคุม       
     งบประมาณรายจ่ายประจำป ี          
       5.1 จดัทำหนังสือและรายงาน  ความถูกต้อง เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ แบบ 2  หนังสือสำนักการ 
      ผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงิน   บัญชีปฏิบัติการ/  คลัง ด่วนท่ีสุด 

     อุดหนุนรัฐบาลและเงินงบประมาณ     ชำนาญการ   
ที่ กท 
1308/6948 

   

 

       
ลงวันท่ี 28 
กันยายน  

        2558 
         
  1 ชม. 6.1 ลงทะเบียนคมุงบประมาณ ความถูกต้อง เอกสาร - นักวิชาการเงินและ ทะเบียนคุม  
      บัญชีปฏิบัติการ/ งบประมาณ  
      ชำนาญการ   
         
 

 

3.ได้รับหนังสือจากสำนักการคลัง             
ให้รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เงินอุดหนุนรัฐบาลและเงินงบประมาณเบิก
แทนกัน 

4.ได้รับรายงานจากสำนักการคลัง 
กิจกรรมการจัดบริการสาธารณะดา้น
การศึกษา 

5.จัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลและเงิน
งบประมาณ                  เบิกแทนกัน 

6.ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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   11. กระบวนการสำรวจความต้องการพสัดขุองโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. สำรวจความต้องการของโรงเรียนโดยส่ง
หนังสือแจ้งให้สำนักงานเขต 
รวมรวมเอกสารความต้องการพัสด ุ
ที่โรงเรียนมีความประสงค์ 
๒. รับเอกสารแจ้งความต้องการ 
จากสำนกังานเขต และตรวจสอบรายการพัสดุ 
เหตุผลความจำเป็น 
๓. บันทึกขอ้มูลความต้องการ 
ของโรงเรียน ลงระบบฐานข้อมูล 
ในคอมพิวเตอรแ์ละประมวลผล 
๔. จัดทำบัญชีจัดสรรรายการ 
พร้อมชือ่โรงเรียนที่แจ้งความประสงค์เพื่อขอ
จัดต้ังงบประมาณในปีต่อไป และสำรวจราคา
มาตรฐาน ราคาท้องตลาด ณ ปัจจุบันของ
รายการพัสดุที่รวบรวม เพื่อใชเ้ป็นข้อมูลใน
กำหนดวงเงินงบประมาณ  
5. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ  
(แบบ ง.108)  
6. จัดส่งเอกสารตามขอ้ ๔ - 5  
ใหง้านงบประมาณ กลุ่มงานการเงนิ 
และงบประมาณ เพื่อใช้ในการของบประมาณ
ต่อไป 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 
 

๑ - ๓ 
วันทำการ 

 
 

๓๐ - ๖๐ 
วัน 
 

๑๕ - ๓๐ 
วัน 
 

๑๕ - ๓๐ 
วัน 
 
 
 
 
 

๑๕ - ๓๐ 
วัน 

๓๐ นาท ี

    

เริ่ม 

สำรวจความต้องการของโรงเรียน 

ส่งงานงบประมาณ 
 

จบ 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
ความต้องการของโรงเรียน 

 

บันทึกความต้องการของโรงเรียน 
ลงฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ 

 

จดัทำคำขอตั้งงบประมาณ 
 

จัดทำบัญชีจัดสรร/สืบค้นราคา 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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       12. กระบวนการจดัหาพสัดแุละโอนครภุัณฑใ์หห้นว่ยงาน 
                12.1 กระบวนงานยอ่ยการตรวจสอบรายการในงบประมาณ 

ผงักระบวนงาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
๑. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะจัดซ้ือจัดจ้าง 
ประจำปีงบประมาณ 
 

 ๒. จัดทำแผนการดำเนินการจัดซ้ือ 
จัดจ้าง จัดส่งกลุ่มงานงบประมาณ 

 
๓. จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินทีไ่ด้รับ จัดส่ง
กลุ่มงานงบประมาณ 
 
 
๔. จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปี 
และประกาศเผยแพร่ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน (ปฏิบัติ
ตาม มาตรา 11 แห่ง พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัด
จ้างฯ) 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

๓ - ๗ 
วันทำการ 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
- แบบรายงาน
แผนปฏิบัติการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 
- แผนการปฏิบัติ
และการใช้
จ่ายเงิน (ง. 
๒๐๒) 
- แผนการจัดซ้ือ
จัดจ้างประจำปี  
ตามแบบที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด  

เอกสารอ้างอิง 
-ประกาศ
คณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน
เรื่องการจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
จัดซ้ือจัดจ้าง  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

เริ่ม 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปี 

จบ 

รายการตามข้อบัญญัติ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผนการดำเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

จัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน 
ที่ได้รับ 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            12.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป 
  12.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนกิส์ (e-market) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัตแิต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือ
คณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบกำหนดร่าง
ขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
กำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ไดรั้บอนุมัติแต่งต้ัง 
เปน็กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ และ
ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชกีลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงาน ตามวงเงินทีก่รมบัญชีกลาง
กำหนด 
5. จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธิ ี 
e-market และประกาศเชญิชวน   
ในระบบ e-GP 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

๑ - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าดว้ย 
การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ
กรมบัญชกีลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓.๒/
ว ๒๐๖ ลว. ๑ พ.ค. 
๖๒เรื่อง คู่มือแนวทาง
การประกาศ
รายละเอียดข้อมลู
ราคากลางและการ
คำนวณราคากลาง 

เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 
 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบ 

ใช้รายละเอียด/ราคากลาง 
 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-market  

และประกาศเชิญชวน 
 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           12.2.1 กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิตีลาดอิเลก็ทรอนกิส์ (e-market) (ต่อ) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อตัราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ  
7. เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารซ้ือ
หรือจ้างฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ  หน่วยงาน 
8. ผูป้ระกอบการเสนอราคาผา่นระบบ e-GP 
แล้วแต่กรณี 
8.1 กรณีเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (วงเงิน
เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท) ดำเนินการตาม  ข้อ 37 (1) แห่ง
ระเบียบฯ 
8.2 กรณีเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนกิส์ (วงเงินเกิน 5,000,000 
บาท) ดำเนินการตาม  ข้อ 37 (2) แห่ง
ระเบียบฯ 
9. เจ้าหน้าทีพ่ิจารณาผู้เสนอราคา 
รายต่ำสุด เป็นผู้ชนะการเสนอราคา  และ
จัดพิมพ์ใบเสนอราคา/เอกสาร 
การเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา พร้อม
ลงลายมือชือ่กำกับ 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ

1 - 7 
วันทำการ 

 
3 - 7 

วันทำการ 
 
 
 

๑ 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

   เกี่ยวกับการจัดซ้ือ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 
- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และระบบ
สารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอน 
ของแตล่ะระบบ 

จัดพิมพ์ใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคา 
ของผู้ชนะการเสนอราคา  

จากระบบ e-GP 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง  
พร้อมทั้งกำหนดอตัราค่าปรับ 

 
 เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 

ผู้ประกอบการ 
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

แล้วแต่กรณี 
- เสนอราคาโดยใบเสนอราคา 

หรือ 
- เสนอราคาโดยการประมูล

อิเล็กทรอนิกส์ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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             12.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิตีลาดอเิล็กทรอนกิส์ (e-market) (ต่อ) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 10. เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา ต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
11. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิส่ังซ้ือส่ัง
จ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับพัสด ุ 
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์ที่มี
ราคามาตรฐานกำหนดไว ้
13. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ผู้ไมไ่ด้
รับคัดเลือกมีสิทธิอทุธรณ์ ภายใน 7 วันทำ
การ  
   - หากมีผู้อทุธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แลว้แต่กรณี 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
3 - 15วัน

ทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7  
วันทำการ 

 
7 – 70 

 วัน 

   
 
 
 
 
 
แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบ อธ.1 

 
รายงานผลการพิจารณา 

 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
พร้อมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี)

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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             12.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวิธตีลาดอิเลก็ทรอนกิส์ (e-market) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 (เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 
15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
ให้ออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ขอ้ตกลง เป็นหนังสอื 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระสำคญัในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลางและ 
ของหน่วยงาน  
๑6. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
โรงเรียน เตรียมความพร้อมในการรับมอบ
พัสดุ  
๑7. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่งมอบ
พัสดคุรบถ้วนแล้ว 
๑8. จัดทำหนังสือเสนอผูอ้ำนวยการกองคลัง 
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพือ่
ดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๑9. จัดทำใบตรวจรับพัสดแุละตรวจสอบใบ
ส่งของ 
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ

 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 

   
 
 

 

 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรอื สัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            12.2.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนกิส์ (e-market) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุทำการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของ
ผู้ใช้พัสด ุหรือสถานที่ซ่ึงกำหนดไว้ในสัญญา 
21. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
22. บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
23. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หน้ี 
24. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ จัดทำ
ใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
25. บันทึกโอนทรพัย์สิน ให้โรงเรียนตาม
บัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

 
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

 

    

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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   12.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป 
          12.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส์ (e-bidding) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัตแิต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือ
คณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบกำหนดร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ  
และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งต้ังเป็นกรรมการ
ทราบและดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ และ
ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและเห็นชอบราคา
กลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชกีลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี  
e-bidding พร้อมร่างประกาศเชิญชวน ตาม
แบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด และขอ
ความเห็นชอบก่อนการเผยแพร่เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็น 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบญัญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าดว้ย 
การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ 
กรมบัญชกีลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒เร่ือง 
คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
และการคำนวณ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

จัดทำร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-bidding 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           12.2.2 กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส ์(e-bidding) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ และขอ
อนุมัติแตง่ต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
7. เผยแพร่รายละเอียดครุภัณฑ์ 
หรือร่างขอบเขตของงาน พร้อมกับ 
ร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือ 
หรือจ้าง เพื่อรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ โดยเปิดเผยตวั  
ตามหลักเกณฑ์ขอ้ 45 แห่งระเบียบฯ 
7.1 กรณีไม่มีผูเ้สนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ตอ่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พร้อม
เสนอลงนามประกาศเชญิชวน 
7.2 กรณีมีผู้เสนอความเห็น  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดฯ พิจารณาวา่สมควรปรับปรุงใหม่
หรือไม ่
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอ
ความเห็นชอบให้นำ 
ร่างรายละเอียดฯ ที่ปรับปรุงแล้ว 
ไปเผยแพร่อกีคร้ัง พร้อมทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความเห็นทกุรายทราบ 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไมน้่อยกว่า 
3 วัน 
ทำการ 

 

   ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 
- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

เผยแพร่รายละเอียดพัสดุ  
และร่างประกาศฯ เพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ และขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

พิจารณาความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ดำเนินการ 

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ 
ความคิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           12.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส์ (e-bidding) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) ไมเ่ห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนอความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมเสนอลงนาม
ประกาศเชิญชวน และทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความเห็น 
ทุกรายทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงาน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ตามข้อ 51 แห่งระเบียบฯ 
9. ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนกิส์เพื่อเสนอราคา  
10. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ ต่อรอง
ราคา และรายงานผลพร้อมความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า5 
- 20 

วันทำการ 
 

 
1 

วันทำการ 
1 - 7 

วันทำการ 
 
 
 
 

 

   - ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารซื้อหรือจ้าง 

คณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา

และรายงานผล 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           12.2.2 กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส์ (e-bidding) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิส่ังซ้ือส่ัง
จ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับพัสด ุ
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนกังบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์ที่มี
ราคามาตรฐานกำหนดไว ้
13. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ผู้ไมไ่ด้
รับคัดเลือกมีสิทธิอทุธรณ์ ภายใน 7 วันทำ
การ  
   - หากมีผู้อทุธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แลว้แต่กรณี 
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 
 

   
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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 12.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส ์(e-bidding) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
ให้ออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ขอ้ตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระสำคัญในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน  
๑6. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
โรงเรียน เตรียมความพร้อม 
ในการรับมอบพัสด ุ
๑7. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่งมอบ
พัสดคุรบถ้วนแล้ว 
๑8. จัดทำหนังสือเสนอผูอ้ำนวยการกองคลัง 
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุเพือ่
ดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๑9. จัดทำใบตรวจรับพัสดแุละตรวจสอบใบส่ง
ของ 
20. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ ตรวจรับ
พัสด ุทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใชพ้ัสดุ หรือสถานที่ซ่ึงกำหนด
ไว้ในสัญญา 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

 
1 - 3 

วันทำการ 
  

1 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

    

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            12.5.2 กระบวนการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิีประกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส์ (ตอ่) 
 12.2.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส ์(e-bidding) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

21. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผล
การตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
22. บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
23. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหน้ี 
24. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำใบ
ขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
25. บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียนตาม
บัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 
 
 

    

รายงานการตรวจรับ 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับ 

 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 
 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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   12.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป 
            12.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคคล
เพื่อรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะ และ
กำหนดราคากลาง 
๒. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งต้ังเป็นกรรมการ 
ทราบและดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดฯ และ
ราคากลาง 
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชกีลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

5. จัดทำร่างเอกสารสอบราคาซือ้จ้างและร่าง
ประกาศเชิญชวน ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด และ 
ขอความเห็นชอบกอ่นการเผยแพร่ 
เพื่อรับฟังความคิดเห็น  

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 – 3 
วันทำการ 

 
1 – 3 วัน

ทำการ 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ
กรมบัญชกีลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓.๒/
ว ๒๐๖ ลว. ๑ พ.ค. 
๖๒ เรื่อง คู่มือแนวทาง 
การประกาศ
รายละเอียดข้อมลูราคา
กลางและการ 

 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 
เผยแพร่ราคากลาง 

 
 จัดทำร่างเอกสารสอบราคาซื้อ
จ้าง และร่างประกาศเชิญชวน 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕๖4                                                                                                                                                                              หน้า 380 

 
            12.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมทัง้กำหนด
อัตราค่าปรับ เพื่อเสนอขอ 
ความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
พจิารณาผลการสอบราคา  
7. เผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะ  
เพื่อรับฟังความคิดเห็น (เป็นดุลยพนิิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน) 
7.1 กรณีไม่มีผูเ้สนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ตอ่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พร้อม
เสนอลงนามประกาศเชญิชวน 
7.2 กรณีมีผู้เสนอความเห็น  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดฯ พิจารณาวา่สมควรปรับปรุงใหม่
หรือไม ่
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนอความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบให้นำร่างรายละเอียดฯ 
ที่ปรับปรุงแล้วไปเผยแพร่อีกคร้ัง พร้อมทำ
หนังสอืแจ้งผู้เสนอความเห็นทกุรายทราบ 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกวา่ 
3 วัน   ทำ

การ 
 
 
 

   คำนวณราคากลาง  
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด
จ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ  
 
- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

พิจารณาความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ดำเนินการ 

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ 
ความคิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 

เผยแพร่รายละเอียดพัสดุ  
และร่างประกาศฯ เพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทัง้กำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาผลการสอบราคา 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           12.2.3 กระบวนงานย่อยการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนอความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมเสนอลงนาม
ประกาศเชิญชวน และทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความเห็น 
ทุกรายทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
สอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงาน   
9. ให้หรือขายเอกสารสอบราคาให้แก่
ผู้ประกอบการทีม่าขอรับ ตั้งแต่วันเร่ิมต้นประกาศ
จนถึงวันสดุทา้ยของการเผยแพร่ประกาศ 
10. รับซองสอบราคา โดยไม่เปิดซองพร้อม
ระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่
ผู้ประกอบการมายื่นซองโดยตรง  
ใหอ้อกใบรับให้แก่ผู้ประกอบการ  
11. ส่งมอบซองสอบราคาทั้งหมด และ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อ
คณะกรรมการพิจารณาผลการ 
สอบราคา โดยไม่เปิดซอง 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกวา่ 
5 วันทำการ 

 
 ไม่น้อยกวา่ 
5 วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกวา่ 
5 วันทำการ 

 
 

30 นาท ี

    

รับเอกสารยื่นซองสอบราคา 
 

ให้หรือขายเอกสารสอบราคา
แก่ผู้ประกอบการที่มาขอรับ 

 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารสอบราคา 

ส่งมอบซองสอบราคา 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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      12.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 12. คณะกรรมการพจิารณาผล 
การสอบราคาดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ย่ืน
ข้อเสนอทกุรายและลงลายมือชือ่กำกบัทุกแผ่น  
13. คณะกรรมการฯ รายงานผล 
การพิจารณาและความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
14. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิส่ังซ้ือส่ัง
จ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
15. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์ที่มี
ราคามาตรฐานกำหนดไว ้
16. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของหน่วยงานและปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
3 - 7 
ทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1  
วันทำการ 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คณะกรรมการฯ พิจารณา  
และรายงานผลการพิจารณา

พร้อมความเห็น 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 

ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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             12.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 17. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ผู้ไมไ่ด้
รับคัดเลือกมีสิทธิอทุธรณ์ ภายใน 7 วันทำ
การ 
   - หากมีผู้อทุธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แลว้แต่กรณี 
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 
18. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว ให้
ออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือ
สัญญา และเผยแพร่สาระสำคัญในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน  
19.จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตโรงเรียนที่
ได้รับพัสด ุเพื่อเตรียม 
ความพร้อมในการรับพัสด ุ
20. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งขอส่ง
มอบพัสด ุ
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3  
วันทำการ 

 
๑  

วันทำการ 
 
 

   
 
 

แบบ อธ.1 

 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสด ุ 
 

 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ 

 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            12.2.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิสีอบราคา (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพือ่ดำเนินการ
ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
22.จัดทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบใบส่ง
ของ 
23. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พสัด ุทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใชพ้ัสดุ หรือ สถานที่ซ่ึง
กำหนดไว้ในสัญญา 
24. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการ
ตรวจรับพัสดตุ่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพือ่
ทราบ 
๒5. บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้จากการตรวจรับ
ในระบบ MIS 
26. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหน้ี 
๒7. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและจัดทำใบ
เบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
๒8. บันทึกโอนทรัพย์สินให้โรงเรียนตามบัญชี
จัดสรร ในระบบ MIS 
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

๑  
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
๑ - 5 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1  

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 
 

    
จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้รับ 
จากการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        12.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัตแิต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือ
คณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบกำหนดร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ  
และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งต้ังเป็นกรรมการ
ทราบและดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ และ
ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและเห็นชอบราคา
กลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชกีลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลอืก 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ
กรมบัญชกีลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค๐๔๓๓.๒/ว 
๒๐๖ ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ 
เรื่อง คู่มือแนวทาง 
การประกาศ
รายละเอียดข้อมลูราคา
กลางและการคำนวณ
ราคากลาง 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

กำหนดรายละเอียด 
และกำหนดราคากลาง 

 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 

เผยแพร่ราคากลาง 
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        12.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซ้ือจัดจ้าง
แล้ว ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธี
คัดเลือก จัดทำหนังสือเชญิชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขไม่
น้อยกว่า 3 ราย   เพื่อย่ืนข้อเสนอและเสนอ
ราคา  
7. รับซองข้อเสนอ โดยไม่เปิดซองพร้อมระบุ
วันและเวลาที่รับซอง  
ในกรณีที่ผู้ประกอบการมาย่ืนซองโดยตรง ให้
ออกใบรับให้ผู้ประกอบการ  
8. ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด  
และเอกสารหลกัฐานต่างๆ ทีไ่ด้รับไว้ต่อ
คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือก โดย
ไม่เปิดซอง 
9. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอต่อรอง
ราคา และรายงานผลพร้อมความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
10. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิส่ังซ้ือส่ัง
จ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกี่ยวกับการจัดซ้ือ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ  
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหน่ึง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใชว้ิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแตก่รณี  

ออกหนังสือเชิญชวน 
 

 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือกรับซองข้อเสนอ 
พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา

และรายงานผล 

รับเอกสารยื่นซอง 

ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        12.3 กระบวนงานย่อยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิีคดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์ที่มี
ราคามาตรฐานกำหนดไว ้
12. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา    ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานและปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ หน่วยงาน 
13. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ผู้ไมไ่ด้
รับคัดเลือกมีสิทธิอทุธรณ์ ภายใน 7 วันทำ
การ  
   - หากมีผู้อทุธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แลว้แต่กรณี 
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

  แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        12.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
ให้ออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ขอ้ตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระสำคญัในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลางและ
ของหน่วยงาน  
๑5. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
โรงเรียน เตรียมความพร้อม 
ในการรับมอบพัสดุ  
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่งมอบ
พัสดคุรบถ้วนแล้ว 
๑7. จัดทำหนังสือเสนอผูอ้ำนวยการกองคลัง 
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพือ่
ดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๑8. จัดทำใบตรวจรับพัสดแุละตรวจสอบใบ
ส่งของ 
๑9. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ ตรวจรับ
พัสด ุทำการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของ
ผู้ใช้พัสด ุหรือสถานที่ซ่ึงกำหนดไว้ในสัญญา 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
๑  

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

    

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 
รับแจ้งการขอส่งมอบพัสดุ 

 
 แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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        12.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก (มาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผล
การตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
21. บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
22. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหน้ี 
23. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำใบ
ขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
24. บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียนตาม
บัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 
 

    

รายงานการตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 
 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 
 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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12.4 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งวธิเีฉพาะเจาะจง 
        12.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัตแิต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือ
คณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบกำหนดร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ  
และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งต้ังเป็นกรรมการ 
ทราบและดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ และขอ
เห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชกีลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ
กรมบัญชกีลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓.๒/
ว ๒๐๖ ลว. ๑ พ.ค. 
๖๒ เรื่อง คู่มือแนวทาง 
การประกาศ
รายละเอียดข้อมลูราคา
กลางและการ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมท้ังกำหนด
อัตราค่าปรับ และแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อหรือจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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          12.4.1 กระบวนงานย่อยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซ้ือ 
จัดจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชญิชวนส่งไป
ยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
รายใดรายหน่ึง เพื่อยื่นข้อเสนอและเสนอราคา  
7. คณะกรรมการฯ รับข้อเสนอ  
และพิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา และ
รายงานผลพร้อมความเห็นต่อหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติส่ังซ้ือส่ัง
จ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
9. ขอจัดสรรเงนิประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์ที่มี
ราคามาตรฐานกำหนดไว ้
10. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงาน และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ หน่วยงาน 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 วัน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 

คำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด
จ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ 
 
- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซ้ือ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

ออกหนังสือเชิญชวน 
 

 
รับเอกสารยื่นซอง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา 
และรายงานผล 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            12.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำ
งวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญา และ
เผยแพร่สาระสำคัญในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
๑2. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
และโรงเรียน เตรียมความพร้อมในการ
รับมอบพัสดุ  
๑3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
แจ้งส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑4. จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
กองคลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑5. จัดทำใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
๑6. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่
ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 

    

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 
 

 
แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรอืสัญญา  
และเผยแพร่สาระสำคัญ  
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            12.4.1 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
๑8. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับในระบบ MIS 
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี้ 
20.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
21.บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียน
ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนกังานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 3 

วันทำการ 

    

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

รายงานการตรวจรับ 
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12.4 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งวธิเีฉพาะเจาะจง 
        12.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
๔. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ และแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผู้มีหน้าที่ตรวจรับ
พัสดุ 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ท่ี กค ๐๔๓๓.๒/
ว ๒๐๖ ลว. ๑ พ.ค. 
๖๒ เรื่อง คู่มือ
แนวทาง การประกาศ
รายละเอียดข้อมูล
ราคากลางและการ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง  

และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 
 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           12.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซื้อ 
จัดจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าทีเ่จรจาตกลง
ต่อรองราคากับผู้ประกอบการ  
๖. หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
๗. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณท่ีเป็น
ครภุัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
๘. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
๙. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระสำคัญ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 5 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

 

   
 
 
 
 

แบบ ง.202 

คำนวณราคากลาง  
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันท่ี 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้
วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญ 
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            12.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๐. จดัทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
โรงเรียน เตรยีมความพร้อมในการรับมอบ
พัสดุ  
๑๑. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
แจ้งส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑๒. จดัทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกอง
คลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพื่อ
ดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๑๓. จดัทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบใบ
ส่งของ 
๑๔. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่ง
กำหนดไว้ในสญัญา 
1๕. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
๑๖. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
1๗. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หนี ้

 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

   - ต้องดำเนินการ
ในระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามข้ันตอนของ
แต่ละระบบ 

บันทึกรับทรัพย์สิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
 

 จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            12.4.2 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
๑๙.บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียน
ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

    

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

จบ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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12.4 กระบวนงานยอ่ยการจดัซื้อจดัจา้งวธิเีฉพาะเจาะจง 
        12.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ
คณะกรรมการเป็นผู้รับผิดชอบกำหนดร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ  
และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็นกรรมการ 
ทราบและดำเนินการตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ และ
ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ 
พร้อมแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ
คณะกรรมการเป็นผู้มีหนา้ที่ตรวจรับพัสด ุ
6. พิจารณาข้อเสนอและตกลงราคา 
 

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

3 - 5 
วันทำการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ท่ี กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูล ราคากลางและ
การ 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราค่าปรับ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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           12.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซือ้ 
หรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง ให้
คณะกรรมการฯ ทำหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่ง เข้ายื่น
ข้อเสนอ และเจรจาตกลงราคา 
6.2 กรณไีม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจา
ตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรง 
7. คณะกรรมการฯ หรือเจา้หน้าที่ แล้วแต่
กรณี รายงานผลพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิสั่งซื้อสั่ง
จ้าง  
9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์ที่มี
ราคามาตรฐานกำหนดไว ้
10. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 

๑. นักวิชาการพสัด ุ
๒. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

3 - 7 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 

คำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ  
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันท่ี 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้
วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

เป็นดุลยพินิจของหน่วยงาน 
ที่จะแต่งตั้ง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หรือไม่ก็ได้ 

ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

รายงานผลพร้อมความเห็น 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            12.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจำงวดแล้ว 
ใหอ้อกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพรส่าระสำคัญใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงาน  
๑2. จดัทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
โรงเรียน เตรยีมความพร้อมในการรับมอบ
พัสดุ  
๑3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือ 
แจ้งส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑4. จดัทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกอง
คลัง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อ
ดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๑5. จดัทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบใบ
ส่งของ 
๑6. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ทีท่ำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่ง
กำหนดไว้ใน 
17. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

๑. นักวิชาการพัสด ุ
๒ .เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 

   - ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
 

 จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 
 

ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคัญ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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            12.4.3 กระบวนงานยอ่ยการจดัซือ้จดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ)เกิน 500,000 บาท) (ตอ่) 

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี้ 
20.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดทำใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
21.บันทึกโอนทรัพย์สิน ให้โรงเรียน
ตามบัญชีจัดสรร ในระบบ MIS 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

    

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียน 

บันทึกรับทรัพย์สิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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               13. กระบวนการตรวจกรองขัน้ตอนการจดัหาพัสด ุ

ผงังาน รายละเอยีด  ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

แบบฟอรม์ 
ที่ใช ้

เอกสารอา้งองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. กลุ่มงานพัสดุรับเอกสารการจัดซื้อ
จัดจ้างของส่วนราชการต่างๆ ในสังกัด
สำนักการศึกษา 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตรวจ
ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๓. เสนอเอกสารที่ตรวจกรองแล้ว 
ให้ผู้อำนวยการกองคลังลงนามแจ้ง
หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้อำนวยการ
สำนักการศึกษาทราบ 
 
 
 
 

๑. นักวิชาการพัสดุ 
๒. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

1  
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.หนังสือ
กรมบญัชีกลาง ด่วน
ที่สุด ท่ี กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางฯ 

 

เริ่ม 

รับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของ
ส่วนราชการ สังกัดสำนักการศึกษา 

ตรวจขั้นตอนการดำเนินงาน
จัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญตัฯิ 

เสนอเอกสารทั้งหมดให้ผู้อำนวยการ
กองคลังลงนามแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน 

จบ 

                                                                                                                             ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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 เอกสารประกอบ 
พระราชบญัญตัิ 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
ประกาศ 
- ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2546 
- ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2516 
 
ระเบยีบ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.2553 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษาฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบว่าด้วยการบริการงบประมาณ พ.ศ.2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2)  
  พ.ศ.2552       
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)  
  พ.ศ.2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการในการจ่ายค่าตอบแทน 
  แก่บุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติราชการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 2530 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2529 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕64   หน้า ก 

 หน้า ก 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 404 
 

 เอกสารประกอบ 
 

- ระเบียบงานสารบรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๖ แก้ไขเพ่ิมเติม ปี พ.ศ.๒๕๔๘  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก  
  และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตราค่าตอบแทน ค่ารางวัล ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่ารับรอง ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าเช่าที่พัก  
  ค่าพาหนะ ค่าของรางวัล  ของขวัญและของที่ระลึก พ.ศ.2539 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน  พ.ศ.2541 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
คำสัง่ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 5804/2555 เรื่องวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552 เรื่องหลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552 เรื่องหลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา  ศึกษาดูงาน 
 

อืน่ๆ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
- การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2559 
- แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2558 
- มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเงินยืมสะสมพ.ศ.2533 
- ขออนุมัติแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายสนับสนุนการศึกษาแก่นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- การกำหนดแนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลและเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
- การเบิกค่าลงทะเบียน 
- การปฏิบัติตามมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
- การขอยกเว้นการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
 (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึง ฉบับที่ 8 พ.ศ.2553) 
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- การเบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) 
- การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 
- ค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ  
- แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Ticket) 
- วิธีปฏิบัติกรณีกากบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการสูญหาย 
- การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ จากบริษัทการบินไทย จำกัด(มหาชน) 
- การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติท่ีประเทศญี่ปุ่น 
  และเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ.2539 
- การเบิกค่าใช้จ่ายในการับรองชาวต่างประเทศ 
- การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศ 
- หนังสือกองกลางที่ กท ๐๔๐๓/๗๕๔ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๒๖ เรื่อง แนวทางปฏิบัติการทำลายเอกสาร 
- คู่มือแนวทางการเปิดเผยรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างราคากลางและการคำนวณราคากลาง 
  (สำนักงาน ป.ป.ช.) 
 
 
 
 
 

. 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เอกสารประกอบ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักการศึกษา ประจำปี ๒๕64   หน้า ค 

 หน้า ก 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 406 
 

 



 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกัการศึกษา ประจำปี ๒๕๖๔ หน้า 407 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


