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 ส านักการคลัง มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุ การ
จัดเก็บรายได้ การด าเนินการเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร การบริหารจัดการ
และพัฒนาทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบและควบคุมการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง   
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บทสรุปผู้บริหาร 

 

  ส านักการคลังเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานอย่างหลากหลายภารกิจ    
ซ่ึงแต่ละภารกิจมีกระบวนการที่สลับซับซ้อนและแตกต่างกันไป เช่น ด้านการจัดเก็บรายได้ ด้านการบริหารการเงนิ 
ด้านเศรษฐกิจการคลัง ด้านพัสดุ ด้านการซ่อมบ ารุงทรัพย์สิน ด้านการบรหิารการเงิน กทม. เงินอุดหนุนจากรัฐบาล     
ด้านบ าเหน็จบ านาญ ด้านงานสารบรรณ ด้านการเงิน ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล นอกจากการก าหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของส านักการคลังแล้ว ส านักการคลังยังได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามที่
กรุงเทพมหานครก าหนด ซึ่งเป็นผลจากปัจจุบัน รัฐบาลและสังคมให้ความส าคัญกับหลักธรรมาภิบาลมากข้ึน 
ตลอดจนได้มีการปรับกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานของภาครัฐให้สอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบัน      
ที่เป็นโลกยุคโลกาภิวัตน์และยุคข้อมูลข่าวสาร ประกอบกับกรุงเทพมหานครซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบพ้ืนที่
กรุงเทพมหานครที่เป็นเมืองหลวงและศูนย์กลางทางเศรษฐกิจของประเทศ จ าเป็นต้องปรับตัวให้เหมาะสมและ        
ทันการณ์กับนโยบาย แนวทางของรัฐบาล และการเปลี่ยนแปลงของโลกปัจจุบัน ดังนั้น กรุงเทพมหานครจึงก าหนด    
วางกรอบการปฏิบัติงานของทั้งองค์กรใหม่ให้มีระบบและมีความชัดเจนในทิศทางของกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติ รวมทั้งสามารถประเมินผลงานได้อย่างเป็นรูปธรรมและสามารถตรวจสอบได้อย่างโปร่งใส  ด้วยการให้       
ทุกหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงานของ
ส านักการคลังทั้งในด้านภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนเป็นไปในแนวทางเดียวกันและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  

ส านักการคลังจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน โดยจ าแนกตามกระบวนการ เพื่อใช้ประโยชน์ในการ
บริหารจัดการส านักการคลัง โดยการน าแนวคิดหลักธรรมาภิบาลหรืออาจเรียกได้ว่า “การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
หลักธรรมรัฐ และบรรษัทภิบาล ฯลฯ” ซึ่งเรารู้จักกันในนาม “Good Governance” มาใช้ในการบริหารงานที่มี
ประสิทธิภาพสู่ประชาชน โดยมุ่งให้เกิดความเป็นอิสระในการบริหารงาน การลดการควบคุมให้ผู้บริหารสามารถ
ปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมาย ซึ่งนอกจากจะเป็นการก าหนดบทบาทและหน้าที่ของตนเองอย่างชัดเจนแล้ว ยังสร้าง
ความพร้อมในการตรวจสอบได้ต่อแนวทางการใช้อ านาจในการด าเนินงานได้อีกทางหนึ่งด้วย 

  จากแนวคิดดังกล่าว  ส านักการคลังจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและรวบรวมกระบวนการ           
ในการปฏิบัติงานของส านักการคลัง โดยจ าแนกตามกระบวนการหลัก จ านวน  ๘ กระบวนการ ประกอบด้วย 
กระบวนการจัดเก็บรายได้ กระบวนการบริหารการเงิน กระบวนการด้านเศรษฐกิจและการคลัง กระบวนการ      
ด้านการบัญชี กระบวนการด้านการพัสดุ กระบวนการด้านการซ่อมบ ารุงทรัพย์สิน กระบวนการด้านการบริหารเงิน 
กระบวนการด้านการบริหารเงินงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล กระบวนการด้านบ าเหน็จบ านาญ  กระบวนการ
สนับสนุน จ านวน ๓ กระบวนการ ประกอบด้วย กระบวนการงานสารบรรณ กระบวนการบริหารการเงิน 
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้โดยสังเขป เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานและการพัฒนาปรับปรุง กระบวนงานด้านต่าง ๆ ของส านักการคลัง ให้เกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน     
และผู้ใช้บริการ  
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ประยุกต์ใช้หลักการเรียนรู้แบบผู้ใหญ่  

(Adult Leaning) ของ Kolb และข้ันตอนการเรียนรู้ของ Bloom (Bloom’s Tasconomy of Learning)  
โดยน าเสนอตามกระบวนการเรียนรู้แบบผู้ใหญ่และขั้นตอนการเรียนรู้อย่างเป็นล าดับ  ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานเป็น
เครื่องมือส าคัญที่ก่อให้เกิดประโยชน์ในหลายด้าน เช่น การช่วยลดการตอบค าถาม ลดเวลาในการสอบถาม  
ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน ท าให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน ลดความขัดแย้งที่จะเกิดใน 

การท างาน สร้างการท างานแบบมืออาชีพ อีกท้ังช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 

 

  ส านักการคลังตระหนักถึงการพัฒนาระบบราชการตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) จึงน าคู่มือการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการภายในองค์กรอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บรรลุ
ตามพันธกิจ ภารกิจและเป้าหมายของส านักการคลัง คู่มือการปฏิบัติงานนั้นเป็นเครื่องมือในการช่วยบริหารจัดการ
องค์กร ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสร้างการเรียนรู้ภายในองค์กรและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน “รู้งาน” ของกันและกัน อีก
ทั้งปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างต่อเนื่อง และสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อผู้ที่รับผิดชอบไม่สามารถปฏิบัติงานได้หรือ
แม้กระทั่งเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งก็จะท าให้สามารถเริ่มงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  อีกท้ังปรับปรุงการบริหาร
จัดการของส านักการคลังให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดโดยการสร้างองค์ความรู้ภายในองค์กร และ
พัฒนาไปสู่การเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ โดยการปรับปรุงและแก้ไข กระบวนงานด้านต่างๆ ของส านักการคลังให้
เป็นระบบและก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างรวดเร็ว ชัดเจน ถูกต้องและทันสมัย 

 1.  วัตถุประสงค์ 
                          1.1  เพ่ือเป็นกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดส านักการคลัง          
อย่างเป็นธรรมและรูปธรรมที่ชัดเจน 

     1.2  เพ่ือเป็นทิศทางและแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานส าหรับบุคลากรของ 

ส านักการคลังถือปฏิบัติ 
     1.3  เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยในการบรรลุพันธกิจ และเป้าประสงค์ของการพัฒนาของ 

ส านักการคลังที่ก าหนดไว้ 

     1.4  เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยในการควบคุม ตรวจสอบข้อบกพร่อง/ข้อผิดพลาด/ปัญหา 

อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และปรับปรุงการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตลอดจนเหมาะสม
และสอดคล้องกับสถานการณ์ต่าง ๆ 

1.5  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 



วัตถุประสงค ์
 
 1.  เพ่ือให้บุคลากรของส านักการคลัง  มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานของส านักการ
คลัง  ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และได้ผลสัมฤทธิ์ สูงกว่ามาตรฐานที่ได้ก าหนดไว้ 
 2.  เพ่ือใช้คู่มือการปฏิบัติงานของส านักการคลัง เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรของส านัก
การคลัง เมื่อมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงาน 
 3.  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงกระบวนงาน วิธีการปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เช่น 
มีการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานโดยน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการปฏิบัติงาน 
เป็นต้น 
 4.  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการก ากับดูแล บริหารจัดการ การติดตามงาน ซึ่งส่งผลต่อ
การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดกับกรุงเทพมหานคร 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าจ ากัดความ 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ แยกออกได้ 6 ชนิด 
        1.  หนังสือที่ไปมาระหว่างส่วนราชการ 
       2.  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
       3.  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
       4.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
       5.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
       6.  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือใช้ราชการของกรุงเทพมหานครหรือเพ่ือ 
กิจการอันเป็นส่วนร่วมของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
  ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลใดๆ ทั้งที่เป็นข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการและข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่อยู่ในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของกรุงเทพมหานคร 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการตามกฎหมายว่าด้วย
ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของกรุงเทพมหานคร  
 “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ        
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความ
รวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ 
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 “การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า
แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง   

 “พัสด”ุ  หมายความว่า สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “งานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน
ใดและการซอ่มแซม  ต่อเติม  ปรับปรุง  รื้อถอน  หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย  แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 “การบริหารพัสดุ”  หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การ
บ ารุงรักษา  และการจ าหน่ายพัสดุ 

 

 

 



 

 “ราคากลาง”  หมายความว่า  ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ  ดังต่อไปนี้ 

      (1)  ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 

      (2)  ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

      (3)  ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

      (4)  ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

      (5)  ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

      (6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น  ๆ   

      ในกรณีที่มีราคาตาม (1)  ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน  ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1)  แต่มีราคาตาม (2)                
หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3)  ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (2)  หรือ (3)  ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (1) (2) และ (3)  ให้ใช้ราคาตาม (4) (5)  หรือ (6)  โดยจะใช้
ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

      “หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วนท้องถิ่น  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วย
ธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา  หน่วยงานอิสระของ
รัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่
มีฐานะเทียบเท่า 

 “เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 “ทรัพย์สิน” หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

 “การจ าหน่าย” หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลาย เนื่องจากทรัพย์สิน
นั้นเกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 

 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งก าหนดเวลาในการจัดท างบประมาณของฝ่ายบริหาร โดย
จะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 

 “ค่าเสื่อมราคา” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่คิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 



 “งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 

 “เงินประจ างวด” หมายถึง เงินประจ างวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วยการคลัง                                                                                                                     
 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง  อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

 “หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ
เงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย และให้รวม
ตลอดถึงใบน าส่งเงิน และใบแจ้งการโอนเงินของส านักการคลังด้วย 

 “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐาน
ของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี้รวมถึงใบ
น าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 “ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จ านวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างช าระ ท า
สัญญาขอผ่อนช าระ แก่หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี 

 “ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่าย เพ่ือซื้อทรัพย์สินหรือบริการไปแล้ว
และจะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 

 “รายได้ค้างรับ” หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษีบ ารุงท้องที่ 
ภาษีโรงเรียน และท่ีดิน และภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ขึ้นแล้วแต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน 

 “ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย” หมายถึง จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้
มีการจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

 “รายได้รับล่วงหน้า” หมายถึง จ านวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้าแล้ว    
แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 

 “เงินยืม” หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่
เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

 “ใบยืม” หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานการอนุมัติให้บุคคลยืมเงินเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครอนุญาตให้หน่วยงานยืมเพ่ือทดรองจ่ายตาม
วงเงิน           ที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพื่อเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

 “เงินยืมเงินสะสม” หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพื่อ
ด าเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงินจากผู้มี
อ านาจให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมในคราวตั้งงบประมาณครั้งต่อไป 



 “เงินยืมใช้ในราชการ” หมายถึง จ านวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทดรอง
จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบก าหนด 

 “เงินยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ” หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่ได้รับจาก
กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้คืนเงิน
ภายใน ปีงบประมาณ ที่ยืม 

 “การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของทุก 
หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล, ค่าวัสดุส านักงาน, ค่าวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  ค่า
วัสดุยานพาหนะ โดยส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้ด าเนิน การโอนงบประมาณดังกล่าวให้หน่วยงานที่
ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

 “การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
โดยการซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง และมีวงเงินตั้งแต่ห้า
หมื่นบาทขึ้นไปหรือตามท่ีส านักการคลังก าหนด แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงาน
นั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกตามอายุสัญญา แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินวันสิ้นงบประมาณถัดไป และให้รวมถึงกรณียังไม่ได้
ก่อหนี้ผูกพันแต่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงานขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกเป็นเวลาหกเดือนนับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ หากก่อหนี้ผูกพันไม่ทันภายในหกเดือนนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ และมีความจ าเป็นจะต้องใช้จ่ายเงิน
นั้นต่อไปอีกให้หน่วยงานขอขยายเวลา เบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 “การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน” หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีแล้ว   
แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกินปีงบประมาณถัดไป            
แต่ถ้ามีความจ าเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว ให้เสนอขอความเห็นชอบจากสภากรุงเทพมหานครเป็น                   
กรณี ๆ ไป 

 “งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับ
จริงและรายจ่ายจริง 

 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดย
แสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมด าเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินในรอบปีที่
ผ่านมา 

 “รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ าปี” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจ าปี และแสดง ค่า
เสื่อมราคาประจ าปีที่เกิดขึ้น เพื่อน าไปประกอบในการจัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าปีของหน่วยงาน 

 “งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดงรายละเอียด    
สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ หนี้สินและส่วนของทุน 

 การลา หมายถึง การลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 

 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้รับราชการ โดยได้รับ
เงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนของกรุงเทพมหานคร หรือจากเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของ
รัฐบาลให้แก่กรุงเทพมหานคร และกรุงเทพมหานครน ามาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 



 ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตและอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตส าหรับข้าราชการแต่ละประเภทให้
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 (ตารางหมายเลข 5 ) 

  วัน หมายถึง นับวันหยุดรวมด้วย ถ้าจะนับเฉพาะวันท าการจะใช้ค าว่า “วันท าการ” 

  การลาป่วย หมายถึง  การลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วย 

 การลาคลอดบุตร หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และ                 
หลังคลอด 

 การลากิจส่วนตัว หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือท ากิจธุระ เช่น ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลรักษาผู้ป่วย            
แยกได้สองประเภท คือ การลากิจส่วนตัว(ด้วยเหตุอ่ืนๆ) และการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

 การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร หมายถึง การลาต่อเนื่องจากการคลอดบุตร ไม่เกิน 150 วันท าการ 

  การลาพักผ่อน หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจ าปี 

 การลาอุปสมบท หมายถึง การหยุดราชการของข้าราชการผู้ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา   
อุปสมบทได้แล้ว 

 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม ซึ่ง
ประสงค์           จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปรับ
การ  ตรวจเลือก เพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 

 การลาเข้ารับการเตรียมพล หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปเข้ารับ              
การระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหาร 

 การลาติดตามคู่สมรส  หมายถึง การลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทางราชการสั่งให้ไป
ปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความต้องการของทางราชการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปท า
การซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาท างาน ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป แต่ไม่รวมถึงกรณีท่ีคู่สมรส
ลาไปศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

 การไปต่างประเทศ หมายถึง การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ในระหว่างการลาไม่ว่าประเภทใดๆ 
หรือในระหว่างวันหยุดราชการ 

 การไปถือศีลและปฏิบัติธรรม หมายถึง การให้ข้าราชการสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ณ สถานที่ปฏิบัติ
ธรรม ครั้งหนึ่งตลอดอายุราชการ เป็นระยะเวลาไม่ต่ ากว่า 1 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน โดยไม่ถือเป็นวันลา 

 การให้โอนข้าราชการ  หมายถึง  การสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครพ้นจากต าแหน่งและไปแต่งตั้งให้                   
ด ารงต าแหน่งในสังกัดส่วนราชการอ่ืน 

 การรักษาราชการแทนหรือการรักษาการในต าแหน่ง  หมายถึง  การให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งหนึ่ง             
มีอ านาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในต าแหน่งอ่ืนอีกต าแหน่งหนึ่งเป็นการชั่วคราวในกรณี 

ที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 



  การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หมายถึง กระบวนการขั้นสุดท้ายในการเลือกสรรบุคคลที่จะสามารถ
พิจารณาตัดสินใจให้ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และความประพฤติเหมาะสมเข้ารับราชการในต าแหน่งที่ได้รับ          
การบรรจุและแต่งตั้งได้อย่างแท้จริง ทั้งนี้ มีการก าหนดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  การมอบหมาย
งาน  และการก าหนดผู้ดูแล  การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎที่ ก.ก. ก าหนด 

  การแต่งตั้งข้าราชการ  หมายถึง  การสั่งให้ข้าราชการมีอ านาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในต าแหน่งใด
ต าแหน่งหนึ่ง และมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือนตามต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น 

       การย้าย  หมายถึง  การสั่งแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งไปด ารงต าแหน่งอื่นในระดับเดียวกันภายใน
กรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ จะเป็นต าแหน่งในสายงานเดียวกันหรือต่างสายงานก็ได้ 

       การเลื่อน หมายถึง การสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานในต าแหน่งที่มี
ระดับ  สูงกว่าเดิม  ทั้งนี้  อาจเป็นต าแหน่งในสายงานเดิมหรือต่างสายงานก็ได้   

       การช่วยราชการ หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติหน้าที่อีกหน้าที่หนึ่ง ตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายอาจจะเป็นการช่วยราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครหรือนอกสังกัดกรุงเทพมหานครก็ได้ 

        ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ก1)  หมายถึง การบันทึกข้อมูลประวัติย่อท่ีส าคัญและจ าเป็นของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีต้องใช้เป็นเอกสารอ้างอิง เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 

   การลาออกจากราชการ  หมายถึง การที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีความประสงค์จะขอ
ลาออกจากราชการโดยความสมัครใจของข้าราชการ 

   การขอเหรียญกาชาดสมนาคุณ  หมายถึง ผู้ที่ช่วยเหลือสภากาชาดไทยด้วยก าลังทรัพย์ ก าลังกายและ
ปัญญาอันเป็นประโยชน์ยิ่งแก่สภากาชาดไทยและเพ่ือมวลมนุษย์เป็นอย่างดี จึงได้พิจารณามอบเหรียญให้เป็นสิทธิแก่
ผู้ได้รับ และเมื่อผู้ได้รับวายชนม์ให้ตกทอดแก่ทายาทเพ่ือรักษาไว้เป็นที่ระลึก  

   การมอบประกาศเกียรติคุณ  หมายถึง การที่ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครผู้ได้รับราชการมา
จนครบ 20 ปี และจะต้องลาออกจากราชการเพราะครบเกษียณอายุราชการ และผู้ที่ท าประโยชน์หรือเสียสละให้แก่
ทางราชการกรุงเทพมหานครเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือเป็นสิ่งระลึกถึงคุณความดีการอุทิศตนทั้งก าลังกายและก าลังใจ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความวิริยะ อุตสาหะ ซื่อสัตย์  สุจริต และเสียสละเป็นประโยชน์แก่ราชการ สมควรได้รับการ
ยกย่องสรรเสริญเพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีแก่บุคคลทั่วไป รวมทั้งเพ่ือเป็นเกียรติประวัติแก่ตนเองและวงศ์ตระกูลสืบไป 

   เครื่องราชอิสริยาภรณ์  หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกตามกฎหมายว่าด้วย
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้างเผือก หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยตามกฎหมายว่าด้วย
เครื่องราชอิสริยาภรณ์มงกุฎไทยแล้วแต่กรณี 

 เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแห่งเกียรติยศ ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานแก่ผู้กระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชน โดยการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานของรัฐบาล เพ่ือเป็นบ าเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูง แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 

    การเลื่อนเงินเดือน  หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนท่ีสูงขึ้น เพื่อตอบแทนความดี
ความชอบ         ที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติในครึ่งปีที่แล้วมา 

   บัญชีถือจ่ายเงินเดือน  หมายถึง บัญชีที่จัดท าข้ึน เพ่ือเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายเงินเดือนของ
ข้าราชการ ควบคุมอัตราก าลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง 



   เงินรางวัลประจ าปี เงินค่าตอบแทนรายเดือน เงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราว  หมายถึง เงินส่วนเพิ่มที่
จ่ายให้กับข้าราชการนอกเหนือจากเงินเดือน 

    การด าเนินการทางวินัย  หมายถึง  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการทั้งหลายซึ่งเป็น
กระบวนการตามกฎหมายที่จะต้องกระท าเม่ือข้าราชการหรือลูกจ้างมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 

    การร้องทุกข์  หมายถึง  ข้าราชการหรือลูกจ้างร้องขอให้ทบทวนการปฏิบัติหรือการไม่ปฏิบัติต่อตนของ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขความคับข้องใจของผู้ร้องทุกข์ 

    การอุทธรณ์  หมายถึง  ผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัย  ขอให้ผู้ที่มีอ านาจพิจารณาทบทวนการลงโทษอีกครั้งหนึ่ง 

    การสืบสวน  หมายถึง  การแสวงหาข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเบื้องต้นในมูลกรณีที่มีการกล่าวหา
หรือสงสัยว่าข้าราชการผู้ใดอาจกระท าความผิดจรงิหรือไม่  เพียงใด  เพ่ือจะได้ด าเนินการทางวินัยต่อไป 

    การสอบสวน  หมายถึง  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอื่น  เพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่างๆ  หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและความยุติธรรมและเพ่ือที่จะ
พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่  ถ้ากระท าผิดจริงจะได้ลงโทษผู้กระท าผิดวินัย   

    การยุติการด าเนินการทางวินัย  หมายถึง  กรณีท่ีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง                
ซึ่งต่อมาภายหลังผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดแล้วเห็นว่าเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  แต่ไม่สามารถลงโทษได้
เนื่องจากได้ออกจากราชการไปแล้ว 

    การยุติเรื่อง  หมายถึง  กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาสืบสวนแล้วเห็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัย  หรือผู้บังคับบัญชาได้ท าการสอบสวนแล้วเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระท าผิดวินัย 

  ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และผู้ช านาญงาน โดยไม่รวมถึงพนักงานและลูกจ้าง
การพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร 

  ลูกจ้างประจ า หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจ า               
โดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตรา และจ านวนที่ก าหนดไว้ และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ า            
ของกรุงเทพมหานครหรือเงินอุดหนุนของรัฐบาล 

  ลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ชั่วคราว และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ และรับเงินค่าจ้างจาก
งบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราว หรือจากยอดเงินอ่ืนใด 

  ผู้ช านาญงาน หมายถึง ผู้ที่มีความรู้ความช านาญในงานที่จะต้องปฏิบัติเป็นอย่างดีทั้งเคยปฏิบัติงาน
ชนิดนั้นมานานไม่น้อยกว่า 5 ปี โดยมีใบรับรองความรู้ความช านาญและความสามารถ ในการท างานจากสถานที่
ท างานเดิมที่ผู้นั้นเคยปฏิบัติงานมาแล้ว 

  หัวหน้าหน่วยงาน  หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งบังคับบัญชาหน่วยงาน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร และประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการ
ก าหนด   อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร 

  หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งบังคับบัญชาส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ               
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร และประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการ    
ก าหนดอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร 



 

  ปี  หมายถึง  ปีงบประมาณ 

  ทะเบียนประวัติ  หมายถึง หลักฐานแสดงประวัติการรับราชการของลูกจ้างประจ า ฉบับที่ส านักงาน              
การเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เก็บรักษาหรือก าหนดให้ใช้เป็นหลักฐานส าหรับควบคุมเกษียณอายุของ
ลูกจ้างประจ า 

 การรับสมัครสอบ  หมายถึง การสรรหาบุคคลที่มีความเหมาะสมกับต าแหน่งตามต้องการของหน่วยงาน 
ภายใต้ข้อจ ากัดของระยะเวลาและค่าใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 การจ้างและแต่งตั้ง  หมายถึง การให้บุคคลซึ่งเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าเป็นลูกจ้างในต าแหน่งใด
ต าแหน่งหนึ่งและมีสิทธิที่จะได้รับอัตราค่าจ้างตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งนั้น 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ                    
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์                   
ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 
 
 
 จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  

 
 
 การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 
                        
 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

                  ทิศทางการน าเข้า /ส่งออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานข้อมูล ท่ีอาจจะเกิดขึ้น 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ  
(Connector) 

 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช ้



 

หน้าที่ความรับผิดชอบส านักงานเลขานุการ 

ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการ  การติดต่อ                                 
นัดหมาย การประชุม การประสานงานและอ านวยความสะดวก                             
แก่ผู้อ านวยการส านัก และรองผู้อ านวยการส านัก และปฏิบัติ                        
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป                             
งานการประชุม การเร่งรัด  ติดตามเรื่อง  การประสานงานกับ                       
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ                           
ของส านักงานเลขานุการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนอัตราก าลัง                              
การสรรหา การบรรจุและแต่งตั้ง การโอน การย้าย การลา                               
การขอกลับเข้ารับราชการ การพิจารณาความชอบและประเมิน                       
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน                          
การด าเนินการทางวินัย  การทะเบียนประวัติ  การขอรับ                    
บ าเหน็จบ านาญและการเกษียณอายุราชการ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และประกาศนียบัตรเกียรติคุณ การจัดท า                          
บัตรประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้าง  การด าเนินการตาม        
พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2534)                        
การให้ค าปรึกษา แนะน าตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานในหน้าที่   
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ฝ่ายการคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านงบประมาณ  การตรวจสอบ                              
ฎีกาและใบส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้าง  การทะเบียนทรัพย์สิน                              
การควบคุมเงินส่วนลดสลากกินแบ่งรัฐบาล  การรับเงิน                                   
การเบิกจ่ายเงิน  การจัดท างานรายงานทางการเงิน                                        
การให้ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานในหน้าที่                           
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ตารางท่ี 1 
หน่วยงาน  ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
     ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ       
งานสารบรรณและงานธุรการทั่วไปของ
ส านักงานช่วยอ านวยการและเลขานุการ   
การบริหารงานบุคคล  งานการคลัง  
การเงินและบัญชี  การงบประมาณ    
การพัสดุ  งานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในความ
รับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
     - กลุ่มงานช่วยนักบริหาร  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ  เกี่ยวกับงานด้าน
เลขานุการ  การติดต่อนัดหมายการ
ประชุม  การประสานงานและอ านวย
ความสะดวกแก่ผู้อ านวยการส านักและ
รองผู้อ านวยการส านัก  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
     - งานธุรการ  ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
งานการประชุม  การเร่งรัดติดตามเรื่อง  
การประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  การควบคุมดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะของส านักงานเลขานุการ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.  กระบวนการสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  กระบวนการสารบรรณ  ครอบคลุม
ตั้งแต่การรับ - ส่งหนังสือ  การโต้ตอบ
หนังสือ  การเข้าร่วมกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานคร  งานพระราชพิธีต่าง ๆ  
การด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข์      
การส ารวจความคิดเห็นและการ  
ท าลายหนังสือ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   งานธุรการ  ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการคลัง 
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ตารางท่ี 1 
 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
   -  ฝ่ายการคลังมีภารกิจการบริหาร   
การคลัง เป็นการปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราช
กฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติที่ประชุม ที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารการคลัง เช่น กฎหมายงาน
สารบรรณ กฎหมายการเงิน กฎหมาย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
กฎหมายการงบประมาณ เป็นต้น  

2.  กระบวนการธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  กระบวนการพัสดุ 
 
 
 

กระบวนการธุรการมีขอบเขตงาน
ครอบคลุมข้ันตอนเกี่ยวกับการ
ด าเนินการด้านเอกสารตั้งแต่
กระบวนการย่อยสารบรรณ 
กระบวนการย่อยท าลายเอกสาร 
กระบวนการย่อยรายงานแผนและผล
ปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง โดยจะเป็นการ
รับเอกสารงานแผนฯ เป็นรายปีจากทุก
ส่วนราชการ เพื่อรวบรวมจัดส่งกอง
ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ ส านักการ
คลัง และกระบวนการย่อยการเบิกเงิน
ต่าง ๆ โดยจะเป็นการรวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน จัดท าใบส าคัญจ่ายเงิน ใบ
ขอเบิก เพ่ือส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบ 
ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติฎีกา 
และจัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสารให้กลุ่ม
การเงิน 
 
   กระบวนการพัสดุมีขอบเขตงาน
ครอบคลุมเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ การ
จัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุม
ทรัพย์สินโดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย 

ฝ่ายการคลัง ส านักงานเลขานุการ  
ส านักการคลัง 
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ตารางท่ี 1 

 
 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  กระบวนการงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ กฎหมายเกี่ยวกับการ
ทรัพย์สิน ทั้งนี้ กระบวนการพัสดุมี
กระบวนการย่อย 4 กระบวนการย่อย 
คือ กระบวนการย่อยการเตรียมการ
จัดหาพัสดุ กระบวนการย่อยการจัดหา
พัสดุ กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ 
และกระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 
   กระบวนการงบประมาณมีขอบเขต
งานครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่การจัดท า
งบประมาณรายจ่ายและประมาณการ
รายรับประจ าปี การควบคุมงบประมาณ 
การขออนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจ า
งวด) การโอนงบประมาณรายจ่าย การ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ การขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณเพ่ือรายการเดิม/
รายการใหม่ การขออนุมัติกันเงินไว้
เบิกจ่ายเหลื่อมปี การขยายเวลาเบิกจ่าย 
การควบคุมงบประมาณ และการติดตาม
ประเมินผล 

   ฝ่ายการคลัง ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการคลัง 
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ตารางท่ี 1 
 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
    
 

5.  กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 
 
 
6.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการ
ขอเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  กระบวนการบัญชี 
 
 
 

   กระบวนการการเงินมีขอบเขตงาน
ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การยืมเงิน และการถอนเงิน
ฝากนอกงบประมาณ โดยถือปฏิบัติให้
ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด 
 
   กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอ
เบิกจ่ายเงินมีขอบเขตงานครอบคลุม
ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินในทุกประเภท  
ฎีกา โดยเริ่มจากการรับเอกสาร
ประกอบการเบิกของทุกส่วนราชการใน
ส านักการคลัง ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบส าคัญจ่ายเงิน และหนังสืออนุมัติ
ให้เบิกจ่าย เสนออนุมัติฎีกา และ
ตรวจสอบฎีกาหลังการจ่ายเงิน จัดท างบ
เดือน และส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการที่
เป็นผู้เบิก 
 
   กระบวนการบัญชีมีขอบเขตงาน
ครอบคลุมตั้งแต่การบันทึกบัญชี และ
การจัดท างบการเงิน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ คู่มือการบันทึกบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร หนังสือสั่งการ ก าหนด 

   ฝ่ายการคลัง ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการคลัง 
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ตารางท่ี 1 
 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
 - ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการวางแผนอัตราก าลัง  การ
สรรหา  การบรรจุ  และแต่งตั้ง  การโอน  
การย้าย  การลา  การขอกลับเข้ารับ
ราชการ  การพิจารณาความดีความชอบ
และประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  
การเลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน/
ค่าจ้าง  การด าเนินการทางวินัย  การ
ทะเบียนประวัติ  การขอรับบ าเหน็จ
บ านาญและเกษียณอายุราชการ  การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
ประกาศ  เกียรติคุณ  การจัดท าบัตร
ประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้าง  
การด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม พ.ศ. 2533 (แก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ.2534)  การให้ค าปรึกษา  แนะน า  
ตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานในหน้าที่  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

8.  กระบวนการทบทวนการปรับปรุง
โครงสร้าง   
 
 
 
 
 
 
 

- เริ่มจากหน่วยงานส ารวจสภาพปัญหา
และการเปลี่ยนแปลงปัจจัยต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการในสังกดั  แจ้งส่วนราชการจัดท า
ค าขอปรับปรุงและอัตราก าลังเพ่ือให้
หน่วยงานตรวจสอบและจัดท าสรุปค า
ขอทบทวนในภาพรวมของหน่วยงาน 
ด าเนินการประชุม อ.ก.ก.ส านัก เพ่ือ
พิจารณาค าขอทบทวนและรวบรวมค า
ขอทบทวนในภาพรวมของหน่วยงานเพื่อ
เสนอส านักงาน ก.ก. และสิ้นสุดเมื่อ
ได้รับการพิจารณาให้ปรับปรุงโครงสร้าง
และอัตราก าลังจึงแจ้งให้ส่วนราชการ
ทราบ 

   ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ส านักงาน
เลขานุการ ส านักการคลัง 
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ตารางท่ี 1 

 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 9.  กระบวนการบรรจุและแต่งตั้ง
ข้าราชการ และอ่ืน ๆ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.  กระบวนการเลื่อนเงินเดือน 
เลื่อนขั้นค่าจ้าง และค่าตอบแทน 

 - มีขอบเขตงานครอบคลุมเกี่ยวกับการ
บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ  การเลื่อน
และแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภททั่วไป  และประเภทวิชาการ 
การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการจาก
ผู้สอบคัดเลือกได้  การแต่งตั้ง (ย้าย) 
ข้าราชการ  การให้โอนข้าราชการ  การ
ให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง  การ
ให้ข้าราชการช่วยราชการ  การขอกลับ
เข้ารับราชการ การจัดท าบัตรรักษา
ความปลอดภัยและบัตรประจ าตัว
ข้าราชการและลูกจ้าง 
 
 
-  มีขอบเขตงานครอบคลุมเกี่ยวกับ 
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
และเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  การ
ให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครอง
ชีพ  การให้ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า
และลูกจ้างชั่วคราวได้รับเงินรางวัล
ประจ าปี  การขออนุญาตให้ข้าราชการ
และลูกจ้างลาประเภทต่าง ๆ  การจัดท า
บัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและบัญชี 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11.  กระบวนการพัฒนาบุคลากร 

ถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง  การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรติมาลาแก่ข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า  ขอเหรียญกาชาด  
เหรียญดิเรกคุณาภรณ์  ใบประกาศ
เกียรติคุณ (ข้าราชการ) ให้แก่ผู้ท า
คุณประโยชน์  การควบคุม ดูแล  และ
เก็บรักษาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ า
กว่าสายสะพาย 
 
- มีขอบเขตงานครอบคลุมเก่ียวกับการ
จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  การขอ
อนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม 
สัมมนา ดูงาน  และเป็นวิทยากร  การ
ส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการ
ฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ 
การขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ
โดยใช้เวลาราชการ  การขอแก้ไข
เพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลง  รายการใน
ทะเบียนประวัติ  การขอแก้ไข วัน เดือน 
ปีเกิดของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
การมอบหมายหน้าที่การงานของ
ผู้บริหาร   
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 12.  กระบวนการจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้าง 
 
 
 
 
13.  กระบวนการอนุมัติให้ลาออกจาก
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
14.  กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน 

- มีขอบเขตครอบคลุมเกี่ยวกับการจ้างโดยการ
สอบคัดเลือก  การจ้างโดยการจ้างต่อ  การ
จ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า  การย้าย
ลูกจ้างประจ า  การปรับระดับชั้นงานของ
ต าแหน่งลูกจ้างประจ า  
 
- มีขอบเขตครอบคลุมเกี่ยวกับการลาออกของ
ข้าราชการและลูกจ้าง  การด าเนินการทาง
วินัยข้าราชการและลูกจ้าง  การด าเนินการ
กรณีกระท าละเมิด  การเกษียณอายุราชการ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า  การขอรับ
บ าเหน็จบ านาญและบ าเหน็จรายเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้าง  การถึง    แก่กรรมของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า  การขอ
พระราชทาน เพลิงศพ   
 
-  ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ความ
สอดคล้อง  เหมาะสมของโครงการ/กิจกรรม
ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ กทม. /
แผนพัฒนา กทม. ระยะ 20 ปี  ไปจนถึงการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานและ
ปรับแผนปฏิบัติราชการตามแนวทางท่ี สยป. 
ก าหนด รวมถึงการติดตามและรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 
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ตารางท่ี 2 
1.  กระบวนการสารบรรณ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้าง 
 

- การรับและส่งหนังสือเป็นไปตามระบบ 
มีการรับ - ส่งประจ าวัน 
- ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของหนังสือสั่งการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- หน่วยงานและส่วนราชการต่าง ๆ  
 

 
 
 
 
 

 
      
      
    
    
      
       
 

 
 
 
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี 
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา และ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
และกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่งหนังสือ  
ระหว่างหน่วยงาน                               
- ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ  
หนังสือสั่งการ             
- ด าเนินการตามระเบียบและหนังสือ 
สั่งการเกี่ยวกับเรื่องงานสารบรรณ 
 

ตัวช้ีวัด 

ผลกระบวนการ 
- รับ-ส่งหนังสือได้ 
ภายใน 1 วันท าการ 
- ส่งข้อมูล/
เอกสารต่าง ๆ ให้
หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องได้อย่าง
ครบถ้วนและ  
ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

ภายใน 
- สามารถรับ – 
ส่ง หนังสือ และ
ส่งข้อมูล/เอกสาร
ต่าง ๆ ได้
ครบถ้วนและ
ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 
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ตารางท่ี 2 
2.  กระบวนการธุรการ 
 

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

- การรับ-ส่งหนังสือ ติดตามตรวจสอบ เป็นไปอย่างมี 
ระบบและรวดเร็ว 
- การจัดท ารายงานต่าง ๆ การจัดท าเอกสารการเบิกเงิน 
ถูกต้องครบถ้วน ทันตามก าหนด 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 
 

- สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงาน ได้อย่างรวดเร็ว 
ทันเวลา 

 
      
      
    
    
      
       
 

 
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี 
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา และ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
และกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- มีการรับ-ส่งหนังสือ อย่างเป็นระบบ 
สามารถตรวจสอบ ติดตามค้นหาได้
โดยสะดวก และรวดเร็ว 
 
- การจัดท ารายงานต่าง ๆ เอกสาร 
การเบิกเงินครบถ้วน ตามระเบียบ 
ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 
 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือ มีการ 
ลงทะเบียนรับ-ส่ง อย่างเป็นระบบ 
- ร้อยละ 100 ของรายงาน และ 
เอกสารการเบิกเงินเป็นไป ตาม 
ระเบียบ  ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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ตารางท่ี 2 
3.  กระบวนการพัสดุ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง 
 

- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ ส าหรรับใชงงานพพียงพ  ลลตตรงตาม 
ความตง งการ 
- จัดหราพัสดุไดง ย่างรวดพร็ว ครบถงวนตามงบปรตมาณ 
ที่ไดงรับ ลลตถูกตง งตามกฎหรมายที่ก าหรนด 
- มีการควบคุมทรัพย์สินไดงครบถงวนถูกตง ง โปร่งใส 
ตรวจส บไดง 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส านักงบปรตมาณกรุงพทพมหรานคร 
- สภากรุงพทพมหรานคร 
- ส านักยุทธศาสตร์ลลตปรตพมินผล 
 

- ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง ไดงรับงบปรตมาณ
ตามความจ าพป็น ลลตตามความตง งการ 
- ถูกตง งตามหรลักพกณฑ์ รวดพร็วภายในก าหรนดพวลา 
 
 

      
       
    
      
      
   
   

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกตง ง ลลตพป็นไปตามพรตราชบัญญัติ 
รตพบียบ ค าสั่ง ลนวทางปฏิบัติ ลลต 
กฎหรมายที่พกี่ยวขง ง 
 

- รวดพร็ว ทันพวลา โปร่งใส ลลต 
พป็นธรรม 

- พป็นปรตโยชน์ลก่หรน่วยงาน ลลต 
กรุงพทพมหรานคร 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- การจัดหาพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง  
แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที ่
เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบ ควบคุมพัสดุ และจัดท า
รายงานพัสดุประจ าปีแล้วเสร็จทัน
ภายในเวลาที่กรุงเทพมหานครก าหนด 
 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบค าสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมี  การบันทึก
ทะเบียนคุม และจัด  ท ารายงานได้
ครบถ้วน ภายในเวลาที่ก าหนด 
 



 25 

ตารางท่ี 2 
 

4.  กระบวนการงบประมาณ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง 
 

- ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ 
 
 
 
 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง 
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 
- บุคคล / นิติบุคคล บริษัท, ห้าง, ร้าน, ซึ่งเป็นผู้ขาย 
หรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณี 
 

- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามก าหนดเวลา และเป็นธรรม 

      
      
   
    
      
      
   

   
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
และระเบียบที่ออกตามความ 
ตามข้อบัญญัตินี้ 
 

- การจัดท างบประมาณเป็นไปตาม
ความจ าเป็น และแล้วเสร็จตาม 
ปฏิทินงบประมาณท่ีก าหนด   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน และ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- การจัดท าค าของบประมาณ รายจ่าย 
ประจ าปี มีเหตุผล และความจ าเป็น 
ที่ชัดเจนตามล าดับความต้องการ 
เอกสารครบถ้วนเป็นไปตามหลกั 
เกณฑ์ที่ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานครก าหนด 
- การบริหารงบประมาณ เปน็ไปตาม 
ข้อกฎหมาย ระเบียบ และด าเนนิการ 
ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามที่ 
ได้รับอนุมัต ิ
 - การรายงานฐานะเงินงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี เป็นไปตามแนว 
ทางที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ 100 ของค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีแล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ
ก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของการใช้จ่ายงบประมาณ 
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน/งาน/ 
โครงการ 
    - ร้อยละ 100 ของการจัดท ารายงาน
ฐานะเงินงบประมาณแล้วเสร็จตามก าหนด 
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ตารางท่ี 2 
 

5.  กระบวนการเงิน  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัดส านักการคลัง 
- ข้าราชการครูบ านาญ ลูกจ้างบ าเหน็จรายเดือน 
- เจ้าหนี้ / ผู้มีสิทธิรับเงิน 
- ส่วนราชการอ่ืน เช่น กรมสรรพากร , ส านักงาน
ประกันสังคม , โรงพยาบาลรัฐ  
 

- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามก าหนด 
 
 
 
 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัดส านักการคลัง 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- ส่วนราชการอ่ืน เช่น กรมสรรพากร , ส านักงาน
ประกันสังคม  

- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
 

      
      
   
    
      
      
   

   
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ- 
รักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา 
และถูกต้องตามระเบียบ 
   
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
และกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่ 
  กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
- การจ่ายเงิน ถูกต้องตามเอกสาร 
  ประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
 
- มีการจัดท าสรุปรายงานการรับ-จ่าย 
  เงินเป็นประจ าทุกวัน 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ 100 ของการรับเงินมีการ
ตรวจสอบความถูกต้อง  ของยอดเงิน 
 - ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงินโดยไม่มี
ข้อร้องเรียนและทักท้วงจากผู้ตรวจสอบ
ภายในและภายนอก 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท าสรุปรายงาน
การรับ-จ่ายเงินทันภายในเวลาที่ก าหนด 
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ตารางท่ี 2 
 

6.  กระบวนการตรวจสอบ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง 
 

- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
 
 
 
 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง 
 

- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 
ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว 
 

      
      
   
    
      
      
   
   

 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ- 
รักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา 
และถูกต้องตามระเบียบ  
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
และกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก
จ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 
ทุกประเภทเงินถูกต้องครบถ้วน  
ทัน  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตาม 
ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ 100 ของเอกสาร
ประกอบการขอเบิกได้รับการตรวจสอบ
ครบถ้วน ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด 
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ตารางท่ี 2 
 

7.  กระบวนการบัญชี  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส านักการคลัง 
 

- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึก 
บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดท ารายงานทางการเงินเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน 
และประจ าปี ทันภายในก าหนด 
 
 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง 
- ส านักงานตรวจสอบภายใน ส านักปลัด-
กรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ 
แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
   

      
      
   
    
      

         
   
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามคู่มือการบันทึก 
บัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดท ารายงานทางการเงินได้ 
ถูกต้อง เชื่อถือได้  
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
และกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- การบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง เป็น 
ปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึก 
บัญชีกรุงเทพมหานคร 
   
  
- การจัดท ารายงานทางการเงิน 
เป็นประจ าทุกสิ้นเดือน และประจ าปี 
ทันภายในก าหนดเวลา 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชี 
ได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้อง 
  ทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน 
- ร้อยละ 100 ของรายงานทางการเงนิ
ถูกต้อง แล้วเสร็จทันภายในเวลา 
ที่ก าหนด 
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8.  กระบวนการทบทวนปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลัง  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- -  

 
 
 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ขงาราชการ 
 

- มี ัตราก าลังพพียงพ พหรมาตสมกับปริมาณงาน        
- ไดงบุคลากรตามต าลหรน่งที่ตง งปฏิบัติตามภารกิจที่ปรับ 
 
 
 

      
       
    
      
      
   
   
 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. รตพบียบขงาราชการกรุงพทพมหรานคร
ลลตบุคลากรกรุงพทพมหรานคร พ.ศ.2554 
- มติ ก.ก. ที่พก่ียวขง ง 
 
 

- ส่วนราชการไดงรับการปรับปรุง 
โครงสรงางตามที่หรน่วยงานพสน  
ข ทบทวน 

- บุคลากรท างานไดงตรงตาม 
ความสามารถลลตงานส าพร็จ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- ส่วนราชการมีอัตราก าลังสัมพันธ์ 
กับปริมาณงาน  
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

ผลกระบวนการ 
 - ส่วนราชการใน
สังกัดส านักการ
คลังมีโครงสร้าง
และอัตราก าลัง
เหมาะสมกับ
ภารกิจและ
ปริมาณงาน 

 

ภายใน 
- ส านักการคลังมี
โครงสร้างและ
อัตราก าลัง
เหมาะสมกับ
ปริมาณงาน 
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9.  กระบวนการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-  
 

-  
 
 
 
 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการ 
 
 
 
 
 

- ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนได้รับการบรรจุและ 
แต่งตั้ง 
- การบรรจุแต่งตั้งมีการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ของ 
ระเบียบ กฎ ก.พ. มติ ก.ก. อย่างโปร่งใส 

      
      
   
    
      
      
   
   
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการกรุงเทพ  
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554            
- พ.ร.บ..ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- กฎ ลลตมติ ก.ก. ที่พกี่ยวขง ง 

- การด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ  
และหลักเกณฑ์        
 

- ข้าราชการมขีวัญและก าลังใจ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- คุณสมบัติของข้าราชการครบถ้วน  
ตามหลักเกณฑ์ 
- การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งเป็นไป 
ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 
 

ตัวช้ีวัด 

ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ 100 ของ
ข้าราชการที่ได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งมี
คุณสมบัติครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์ 
- ร้อยละ 100 ของ
การด าเนินการบรรจุ
เป็นไปตามระเบียบ
และหลักเกณฑ์ 
 

ภายใน 
- การด าเนินการ
บรรจุเป็นไปด้วย
ความถูกต้องและ
ข้าราชการที่ได้รับ
การบรรจุมี
คุณสมบัติ
ครบถ้วน 
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10.  กระบวนการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง และค่าตอบแทน  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
  

 
 
 
 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการและลูกจ้าง 
 
 

- ข้าราชการและลูกจ้างที่มีคุณสมบัติครบถ้วนได้รับ 
การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
- การพิจารณาผลการปฏิบัติงานมีความเป็นธรรม 

      
      
   
      
      
   
   
 

 
 
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
พ.ศ. 2554                       
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 
2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเลื่อน 
ขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2544 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพ 
มหานคร พ.ศ. 2562 

- การด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ 
   
   

- ข้าราชการและลูกจ้างมีขวัญและ 
ก าลังใจ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทน 
  ถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 
   
- คุณสมบัติของข้าราชการและลูกจ้าง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 
 

ตัวช้ีวัด 

ผลกระบวนการ 
 - ร้อยละ 100 
ของการด าเนินการ
เลื่อนเงินเดือน
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
และค่าตอบแทน
ถูกต้องตามระเบียบ
และหลักเกณฑ์ 
- ร้อยละ 100 
ของข้าราชการ
และลูกจ้างที่ได้รับ
การเลื่อนข้ัน
เงินเดือนและ
ค่าตอบแทนมี
คุณสมบัติครบถ้วน 

 

ภายใน 
- ข้าราชการและ
ลูกจ้างที่ได้รับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
และค่าตอบแทนมี
คุณสมบัติครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์ 
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11.  กระบวนการพัฒนาบุคลากร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-  
 

-  
 
 
 
 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชการและลูกจ้าง 
 

- หน่วยงานมีแผนพัฒนาบุคลากร 
- บุคลากรมีโอกาสได้เรียนรู้เพ่ิมเติมตามสายวิชาชีพใน
หลายรูปแบบ 

      
      
   
    
      
      
   

   
 
 
 

ตารางท่ี 2 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- หนังสือที่ กท 0401/971      
ลว. 22 พ.ค. 2552 
- ค าสั่ง กทม.ที่ 2470/2552 
ลว. 11 มิ.ย. 2552 
 

- ข้าราชการได้เข้ารับการฝึกอบรม 
หลักสูตรต่าง ๆ ตามแผนที่วางไว้ 
   

- ข้าราชการและลูกจ้างมีศักยภาพ
สูงขึ้น 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

-มีแผนพัฒนาบุคลากรเพ่ือพัฒนา
ข้าราชการและลูกจ้างให้มีศักยภาพสูง 
 

ตัวช้ีวัด 

ผลกระบวนการ 
 - ร้อยละ 90 
ของบุคลากร
ได้รับการพัฒนา
และมีศักยภาพ
สูงขึ้น เช่น การ
เข้ารับการอบรม
หลักสูตรต่าง ๆ 

 

ภายใน 
- บุคลากรของ
ส านักการคลัง
ได้รับการพัฒนา 
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12.  กระบวนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-  
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
-ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว - ลูกจ้างที่มีคุณสมบัติได้รับการจ้างและแต่งตั้ง 

- การพิจารณาจ้างเป็นไปตามระเบียบและกฎเกณฑ์ที่ 
โปร่งใส 

      
      
   
    
      

         
   
 
 
 
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพ 
มหานคร พ.ศ. 2562 

- การจ้างและแต่งตั้งถูกต้องตาม 
ระเบียบและหลักเกณฑ์ 
   

- ได้บุคลากรที่มีความรู้ 
ความสามารถ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- คุณสมบัติของลูกจ้างครบถ้วนตรงตาม
หลักเกณฑ์ 
- การด าเนินการจ้างเป็นไปตามระเบียบ
และหลักเกณฑ์ 
 

ตัวช้ีวัด 

ผลกระบวนการ 
 - ร้อยละ 100 
ของลูกจ้างที่มี
คุณสมบัติ
ครบถ้วนได้รับการ
จ้างและแต่งตั้ง 
- ร้อยละ 100 
ของการ
ด าเนินการจ้าง
และแต่งตั้งเป็นไป
ตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์ 

 

ภายใน 
- ลูกจ้างที่มี
คุณสมบัติ
ครบถ้วนได้รับการ
จ้างและแต่งตั้ง
ตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์ 
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13.  กระบวนการอนุมัติให้ออกจากราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-  
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
-ข้าราชการและลูกจ้าง - ข้าราชการและลูกจ้างได้รับการอนุมัติให้ลาออกตาม  

ความประสงค์ 
 

      
      
   
    
      
      
   

   
 
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
 

- การด าเนินการถูกต้องตาม 
ขั้นตอนและระยะเวลา 
   

 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- การด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนและ
ระยะเวลาที่ระเบียบและกฎหมาย
ก าหนด 
 

ตัวช้ีวัด 

ผลกระบวนการ 
 - ร้อยละ 100 
ของขั้นตอนและ
ระยะเวลาการ
ด าเนินงานเป็นไป
ตามระเบียบและ
กฎหมาย 

 

ภายใน 
- การด าเนินการ
ให้ลาออกจาก
ราชการเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง 
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14.  กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- -  

 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- หน่วยงานและส่วนราชการต่าง ๆ  
 

-  มีแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
 
 
 
 

 
      
      
    
    
      

       
 
 
 
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- แผนปฏิบัติราชการ กทม. 
- แผนพัฒนา กทม. ระยะ 20 ปี 
 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา  - เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
และกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

- การจัดท าโครงการ/กิจกรรม 
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ กทม. 
/ แผนพัฒนา กทม.ระยะ 20 ปี 
 

ตัวช้ีวัด 

ผลกระบวนการ 
- แผนปฏิบัติ
ราชการของส านัก
การคลัง
ด าเนินการได้ทัน
ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ภายใน 
- ส านักการคลังมี
แผนปฏิบัติ
ราชการของ
หน่วยงานที่
สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการ กทม./
แผนพัฒนา กทม.
ระยะ 20 ปี 



 36 

1. กระบวนงานสารบรรณ   
    1.1  กระบวนการย่อยการรับ - ส่งหนังสือ    

ตารางที่ 3 
  

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 1. เปิดระบบ Intranet เข้า 

Website://circular.bangkok.go.th 
เจ้าพนักงานธุรการ ภายใน 1 วัน 

  
      

 
 2. รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัด

กรุงเทพมหานคร และหน่วยงานนอกสังกัด
กรุงเทพมหานครที่เรียนผู้อ านวยการส านัก
การคลัง รองผู้อ านวยการส านักการคลังหรือ
เลขานุการส านักการคลัง ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
 

   วิธีปฏิบัติงานตาม
ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมประกอบกับ
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

   ทะเบียนรับหนังสือ  -ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
- ระเบียบส านักนายก - 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีรับจากหน่วยงาน

ในสังกัดกรุงเทพมหานครและหน่วยงานนอก
สังกัดกรุงเทพมหานคร รวมถึงหนังสือที่สั่ง
พิมพ์จากระบบ Intranet 

  

  

      

 
 4. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามภารกิจ

หรืออ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
  

  
      

 
2 ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ส่วนราชการในสังกัด 

ส านักการคลัง 
เจ้าพนักงานธุรการ ภายใน 1 วัน 

  

   ทะเบียนส่งหนังสือ  - มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2558 
เมื่อวันที่ 20 มิ.ย. 2558 
 -ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
- ระเบียบส านักนายก - 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
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                                                                                                                                                                                                                     ตารางที่ 3  
     1.2  กระบวนการย่อยการโต้ตอบหนังสือ 
       

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 1. ตรวจสอบหนังสือสั่งการท่ีได้รับมอบหมาย

ว่ามีวัตถุประสงค์อะไร ต้องการอะไรและ
เมื่อไหร่ 
2. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ 
 

เจ้าพนักงานธุรการ ภายใน 1 วัน 

 

   

 
2 1. รวบรวมผลการด าเนินการจาก         

ส่วนราชการในสังกัด 
2. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วน
ของผลการด าเนินการและเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) จากส่วนราชการในสังกัด 
3. สรุปผลการด าเนินการในภาพของส านัก 
4. ท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลง
นามในหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
(เสนอตามล าดับของผู้มีอ านาจลงนาม) เพื่อ
ส่งผลการด าเนินการและเอกสารประกอบ  
(ถ้ามี) 
5. ถ่ายส าเนาหนังสือ ผลการด าเนินการและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) เก็บเข้าแฟ้ม 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 1 - 2 วัน วิธีปฏิบัติงานตามระเบียบ 
กทม. ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมประกอบกับ
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1. เงื่อนเวลาที่
ระบุไว้ใน
หนังสือที่แจ้ง
ส่วนราชการ
ในสังกัด 
2. โทรศัพท์
สอบถามความ
คืบหน้าผลการ
ด าเนินการ 

 -ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
- ระเบียบส านักนายก - 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 
3 ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 1 - 2 วัน 

 
 ทะเบียนหนังสือส่ง  
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     1.3 กระบวนการย่อยการเข้าร่วมกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระราชพิธี  รัฐพิธี 
ละงานพิธีต่าง ๆ 

 
     

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
 1. พิจารณาหรือตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ

เกี่ยวกับรายละเอียดกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานคร งานพระราชพิธีรัฐพิธีและ
งานพิธีต่างๆ รวมถึงภารกิจที่หน่วยงานได้รับ
มอบหมาย 
2. ตรวจสอบค าสั่งแบ่งกลุ่มการเข้าร่วม
กิจกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระราช
พิธี รัฐพิธีและงานพิธีต่างๆ ว่าอยู่ถึงกลุ่มใด
และกลุ่มต่อไปคือกลุ่มใด (ทั้งกลุ่มข้าราชการ
ชั้นผู้น้อยและข้าราชการชั้นผู้ใหญ่) 
3. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในการจัดซื้อชุด
ตักบาตรหากไม่เพียงพอในการด าเนินการท า
หนังสือแจ้งส่วนราชการในสังกัดเพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ร่วมบริจาคเงิน 
4. สรุปผลการพิจารณาหรือตรวจสอบเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ(ตามล าดับของ
ผู้มีอ านาจสั่งการเพื่อแจ้งส่วนราชการใน
สังกัดด าเนินการ ) 

เจ้าพนักงานธุรการ 1 – 2 วัน 

 

   

 
      
 
 
 

และงานพิธีต่าง ๆ (ต่อ) 
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1.3 กระบวนการย่อยการเข้าร่วมกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระราชพิธี  รัฐพิธีและ
งานพิธีต่าง ๆ 
ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  
2 1. จัดเตรียมชุดข้าวสาร อาหารแห้ง (กรณีที่

มีการระบุไว้ในหมายก าหนดการหรือภารกิจ
ที่ได้รับมอบหมาย ) 
2.แจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบและเข้าร่วม
กิจกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระราช
พิธี รัฐพิธีและงานพิธีต่างๆ ตามท่ี
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 1 – 2 วัน     

 
 รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบ 
 

  

 

   
 
 

 ถ่ายส าเนาหนังสือและเอกสารประกอบ  
(ถ้ามี) เก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นข้อมูลในการ
ด าเนินการต่อไป 

 1 วัน 
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     1.4  กระบวนการย่อยการด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข์ผ่านระบบ MIS       

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 1.  ตรวจสอบเรื่องราวร้องทุกข์ผ่านระบบ

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ของ
กรุงเทพมหานคร (MIS)  เป็นประจ าทุกวัน  
เมื่อพบเรื่องเข้ามาที่ระบบตอบรับด าเนินการ
ภายใน  1  วันท าการหรือนับถัดจากวันที่
ศูนย์รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์แจ้งเรื่อง 
2.  ตอบรับจากระบบเรื่องราวร้องทุกข์ 
3.  ด าเนินการแจ้งส่วนราชการในสังกัด
ส านักการคลังพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง
พร้อมทั้งด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 

เจ้าพนักงานธุรการ  

 

   

 
2 1.  ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลังที่

เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
เรื่องราวร้องทุกข์ 
 2. รายงานผลการด าเนินการแจ้งผู้ร้องทราบ
ในกรณีที่ผู้ร้องเปิดเผยหมายเลขโทรศัพท์หรือ
ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
3. รายงานผลการด าเนินการน าเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือทราบ 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ      
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     1.5 กระบวนการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนของประชาชนที่ผ่านช่องทาง Social Media    

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 1.  ตรวจสอบข้อร้องเรียนในช่องทาง Social 

Media เมื่อมีการแจ้งเตือน เช่น กรณี
แอปพลิเคชั่นไลน์แอด (Line @) “อัศวิน
คลายทุกข์”   
2.  ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักการคลัง  หากพบด าเนินการตอบรับใน
ช่องทาง Social Media นั้นๆ  
 

เจ้าพนักงานธุรการ ภายใน 1 วัน 

 

   

 
2 1.  แจ้งส่วนราชการในสังกัดส านักการคลังที่

เกี่ยวข้อง  ด าเนินการตรวจสอบพร้อม
รายงานผลการด าเนินการแก้ไขปัญหา 
หรือแจ้งความคืบหน้า 
2.  เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายของส านัก
การคลังรายงานผลการด าเนินการแก้ไข
ปัญหาหรือแจ้งความคืบหน้าในช่องทาง 
Social Media นั้นๆ เช่น ไลน์กลุ่ม 
“ร้องเรียน ผว.กทม.” แจ้งข้อมูลไว้ที่ “กล่อง
ข้อความ” (note) 
 

เจ้าพนักงานธุรการ ภายใน 1 วัน 

 

   

 
3 ถ่ายส าเนาหนังสือและเอกสารประกอบ    

(ถ้ามี)  
 

เจ้าพนักงานธุรการ ภายใน 1 วัน 
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     1.6  กระบวนการย่อยท าลายหนังสือ               ตารางที่ 3   
 

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 1.ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือหรือเอกสาร

ที่ครบอายุเกบ็รักษาหรือที่เก็บไว้ไม่เกิด
ประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดๆ 
แล้วที่หมดความจ าเป็นในการใช้งานแล้ว 
2.ท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 10-15 วัน 

 

   

 
2 1. ท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ท าลายหนังสือและขออนุมัติท าลายหนังสือ 
2. พิจารณาบัญชีหนังสือขอท าลายและ
รายงานผลการเสเนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณา 
3. ท าหนังสือถึงอธิบดีกรมศิลปากรพิจารณา
หนังสือขอท าลาย 
4. รอหนังสือผลการพิจารณาการท าลาย
หนังสือจากกรมศิลปากร  

เจ้าพนักงานธุรการ ภายใน 1 วัน 

 

   

 
3 รายงานผลการท าลายหนังสือให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

เจ้าพนกังานธุรการ ภายใน 1 วัน 

 

   

 
4 เก็บบัญชีหนังสือขอท าลายไว้เพ่ือเป็น

หลักฐาน  
เจ้าพนักงานธุรการ ภายใน 1 วัน 
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ตารางที่ 3 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.1 กระบวนการย่อยด้านสารบรรณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 

2 
 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ลงทะเบยีนหนังสือรับ 
 
น าเสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาสั่งการ 
     
 
ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ หรือกเจ้าหนา้ทีท่ี่
เกี่ยวข้อง 
 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ฝ่ายหรือเจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
แยกประเภทที่ด าเนินการแล้วเสรจ็เก็บเข้า
แฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดเก็บ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
ลงทะเบียนเป็นประจ า
ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนรับ – ส่ง 
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
หนังสือ 

 
 

หนังสือ 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 

 
 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ และหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเอกสาร 

ท าลายเอกสาร 

 

เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสาร 
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ตารางที่ 3 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.2 กระบวนการย่อยการท าลายเอกสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 

 
 

2 
 
 

 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บ
รักษาหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ 
ดูจากบัญชีคุมแฟม้เอกสาร และดอูายุการ
เก็บรักษา 
 
1. จัดท าบญัชีขอท าลาย 
2. จัดท าบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอท าลาย 
พร้อมแนบร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายเอกสารเสนอ    ผู้มีอ านาจพิจารณา
ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
 
 
1. พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลาย 
2. กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรท าลายให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาไว้ถึงเมือ่ใด 
3. กรณีมีความเห็นว่าควรท าลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาทไว้ในช่องพิจารณา 
4. เสนอผลการพิจารณาอนุมตัิต่อผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

60 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
การเก็บรักษาหนังสือไม่
น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่
หนังสือท่ีเป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญ เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารที่ขอ
ท าลาย และบัญชี
หนังสือขอท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามระเบียบ

งานสารบรรณ 
 
 
ตามระเบียบ

งานสารบรรณ 
 
 
 
 
ตามระเบียบ

งานสารบรรณ 
 

 
 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ และหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการ
ท าลายเอกสาร 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

การปฏิบัต ิ



 45 

 

ตารางที่ 3 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.2 กระบวนการย่อยการท าลายเอกสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

อ้างอิง 
 
 

 
 

4 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร
พิจารณา ยกเว้นหนังสือท่ีได้ท าความ 
ตกลงกับกรมศลิปากรแล้ว 
2. ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาตพิิจารณา
ให้ท าลายได้แล้วใหด้ าเนินการท าลายได้
ตามระเบียบ 
3. ควบคุมการท าลายโดยวิธีเผา หรือวิธีอ่ืน
ใด ท่ีไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได ้
4. เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าหนังสือ
เสนอผู้อนุมตัิทราบ 
5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การเก็บรักษาหนังสือไม่
น้อยกว่า  10  ปี  เว้น
แต่หนังสือท่ีเป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญ เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ และหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานและ
วิธีการท าลาย 
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ตารางที่ 3 

 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๓ กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ที ่
ผังกระบวนการ 

(Flow) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
ภายในวันท่ี 5 ตุลาคม 
ของทุกปี ตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 
 
 
ภายใน 5 วัน นับแต่วัน
ท าการสุดท้ายของไตร
มาสตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 
 
 
 
รายงานแผนฯ ภายใน
วันท่ี 15 ตุลาคม ของ
ทุกปี และรายงานผลฯ 
ภายใน 15 วัน นับแต่
วันท าการสุดท้ายของ
ไตรมาสตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 
 

 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นป ี
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงานทุก
สิ้นปีและทุกสิ้น
ไตรมาส 
 
 
 

 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 

 
 
หนังสือส านักการคลังที่ 
กท ๗๐๐๐/๒๖๐๙ 
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน
๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

รายงาน 
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ตารางที่ 3 

 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 

 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมใบส าคัญจ่ายเงินและหลักฐานการ
เบิกเงิน ตรวจสอบค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง หรือ
เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลกูจ้าง 
หากไม่ถูกต้องให้รีบด าเนินการแจง้ หรือ
ประสานกับนักทรัพยากรบคุคลของ
หน่วยงาน โดยเร็ว 
 
1. ด าเนินการจัดพมิพ์เอกสาร ใบส าคัญ 
ต่าง ๆเพื่อใช้ประกอบฎีกา คือ แบบแสดง
รายการภาษีเงินได้ (ภงด.) แบบแสดง
รายการเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง งบ
รายละเอียดเอกสาร ประกอบการขอเบิก  
ใบขอเบิกและ ค ารับรองของผู้เบิกเงิน 
2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงินดงักล่าว
เพื่อเสนอให้ผูม้ีอ านาจในการเบิกเงินลงนาม
ในเอกสารส าคัญต่าง ๆ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 
 
ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือน ตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการขอ
เบิกเงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
หรือค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน
ข้าราชการและ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 

 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ  และระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ  และระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 
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ตารางที่ 3 

 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

3 
 
 

 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
เอกสารของการขอเบิก
เงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัตลิงนาม 
อนุมัติฎีกาและวางฎีกา
ภายในวันท่ี 15 ของ
เดือนนั้น 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
หรือค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน
ข้าราชการ และ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน  
และทะเบยีนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 

 
 
 
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
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ตารางที่ 3 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. จัดท าแผนปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการและขออนุมัติปฏบิัติงานนอก
เวลาราชการพร้อมขออนุมัตจิ่ายเงิน 
2. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
บัญชีลงช่ือปฏิบัติงานและแผนปฏบิัติ
งานนอกเวลาราชการ หนังสืออนุมัติเงิน
ประจ างวด ค าสั่งและเอกสารอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
1. จัดท าบญัชีจ่ายเงินล่วงเวลาตาม
หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงานผล
การปฏิบัติงานล่วงเวลาตามที่ปฏบิัติจริง 
และเอกสารประกอบฎีกาอื่น ๆ ได้แก่ งบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
2. ท าใบขอเบิก 
 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าฎีกา
เสนอขออนุมัต ิ
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝา่ยการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

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

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 

 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการเบิกเงิน
ค่าอาหารท าการนอก
เวลาราชการ และ
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
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ตารางที่ 3 

 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

4 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ ท า
การตรวจสอบความถูกต้อง และ     ผู้มี
อ านาจลงนามอนุมตัิแล้ว ให ้
กองการเงิน  ส านักการคลัง 
2. จัดเก็บส าเนาฎีกาพร้อมเอกสาร 
ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติและ
วางฎีกาภายในวันท่ี 10 
ของเดือน ตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิก
เงินงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 
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ตารางที่ 3 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เมื่อไดร้ับใบแจ้งให้ช าระหนีห้รือ 
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่าย)
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
1. ด าเนินการพิมพ์เอกสารตามแบบเบิก
จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เพื่อเสนอขอ
อนุมัติ และจดัท าเอกสารประกอบฎีกา
อืน่ๆ ได้แก่            งบรายละเอยีด
เอกสารประกอบ  การ ขอเบิก  
2. ท าใบขอเบิก 
 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าฎีกา
เสนอขออนุมัต ิ
 
1.ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ ท า
การตรวจสอบความถูกต้อง และ  ผู้มี
อ านาจลงนามอนุมตัิแล้ว 
ให้กองการเงิน ส านักการคลัง 
2. จัดเก็บส าเนาฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการ
คลัง 

 

 
1 วัน 

 
  
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
ภายใน 7 วัน ท าการ 
นับแต่ท่ีไดร้ับใบแจง้หนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติฎีกา 
และวางฎีกา เพื่อ
จ่ายเงินให้ทันก าหนดใน
ใบแจ้งหนี ้

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิก
เงินงบประมาณ 
 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่ก าหนด 

 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

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

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 
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ตารางที่ 3 

 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.4 การเบิกเงินสวัสดกิารและเงินรางวัลประจ าปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เมื่อได้รับค าขอเบิก และใบส าคัญ 
ตรวจสอบความถกูต้องของจ านวนเงินท่ี
ขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
3. ลงทะเบยีนคุมการขอเบิก 
 
1. จัดท าหน้างบสรุปการขอเบิก เสนอ
ขออนุมัติ 
2. ท าเอกสารใบส าคญักรณีเบิกเงิน
รางวัลประจ าป ีเพื่อเสนอขออนุมัติ 
3. ท าใบขอเบิก 
 
ส่งหน้าฎีกาที่กลุม่งานตรวจสอบฯ ท า
การตรวจสอบความถูกต้อง และผูม้ีอาจ
ลงนามแล้ว ให้กองการเงิน 
ส านักการคลัง 
 
จัดเก็บส าเนาฎีกาพร้อมเอกสารประกอบ
ฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลัง 

 

 
1 วัน 

 
  
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
ตรวจสอบเอกสารสิทธิ
ในการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติฎีกา 
และจ่ายไดภ้ายใน 7 วัน
ท าการ นับแต่วันขอเบิก
ตามที่หน่วยงานก าหนด 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิก
เงินงบประมาณ 
 

 
แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ   การ
รักษาพยาบาล พระราช
กฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบตุร 
และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 
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ตารางที่ 3 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาลประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงิน เช่น 
บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล    ใบขอ
เบิกเงิน  บันทึกอนุมัติจ่ายเงิน และงบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
น าส่งให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบฯ และ
บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 ส่งหน้าใบขอเบิกและเอกสารประกอบ
ให้กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง                            
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
เอกสารการขอเบิกเงิน
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
เอกสารการขอเบิกเงิน
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติฎีกา
และวางฎีกา 
 

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

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน    การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน    การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน    การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

ส่งงานตรวจสอบฯ 

ใบขอเบิกและ
เอกสารประกอบ 
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ตารางที่ 3 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๓ กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุที่ขอเบิก
ของทุกฝ่าย เพื่อแยกเบิกตามหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
 
จัดท าใบเบิกจากระบบ MIS โดยเข้า
ระบบคลังพัสดุกลาง พร้อมใบเบิกจ่าย
สิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหวัหน้า
ฝ่ายการคลัง และผู้อนุมตั ิ
 
1. น าใบเบิกท่ีได้รับอนุมตัิแล้วไปเบิก
พัสด ุ
3. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้
ตรงกัน 
 
 
น าใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
พัสดุที่ขอเบิกครบถ้วน
ถูกต้อง 
 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 

 
 
ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสดุ กับ
พัสดุที่ได้รับ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 

 

 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
 

ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 
 
กฎหมายและค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝ่าย

การเบิกเงิน 

 

เบิกพัสดุจาก 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ท าใบขอเบิกในระบบ MIS 

น าใบจ่ายพัสดุกลับ
หน่วยงาน 
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ตารางที่ 3 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๓ กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. น าพัสดมุาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท 
3. จัดท าบญัชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดท าทะเบียนคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพสัด ุ
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก, ผู้รบั, ผู้
จ่าย, ผูส้ั่งจ่าย 
3. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 
 
1. น าใบเบิกท่ีจ่ายพัสดุแล้วมาตดัยอด
บัญชีคุมพัสดุ คงเหลือให้เป็นปจัจบุัน 
3. ส่งส าเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แตล่ะฝ่าย
ที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสด ุ
 
 
 
 
พัสดุที่น าจ่ายถูกต้อง
ตรงตามใบแจ้งเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกต้องตามบัญชีคุม
พัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสดุ กับ
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอร์ม 
 

” 
 
 
 
 
” 
 

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตัดยอดบญัช ี
คุมพัสด ุ

 

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจา่ย 
และจ่ายพสัด ุ
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ตารางที่ 3 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๔ กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของ
ทรัพย์สิน 
3. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร
การรับทรัพยส์ินในระบบ MIS  มา
ใส่ข้อมูลทรัพยส์ินลงในแผ่นการ์ด
แยกเป็นปีท่ีรับ , รายการ, ประเภท 
 
 
 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจ าปี เพื่อเสนอผูม้ีอ านาจแต่งตั้ง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
การลงรับทรัพย์สิน ใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 

 
” 
 

 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินท่ีได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 

 
 

ตามแบบฟอร์ม
ที่ กทม.ก าหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้ง 

 
 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพยส์ิน 
- ส าเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- ส าเนาหน้าฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 

 

 

 

การรับทรัพยส์ิน 

 

การจัดท าทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจ าป ี
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ตารางที่ 3 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๔ กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. น ารายงานที่คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้งมาตรวจสอบความถูกต้องของ
การไดม้า และค่าเสื่อมราคา ณ วนัท่ี 
30 กันยายน 
3. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี 
และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 
จัดท าเอกสารแยกเป็น 2 ชุด ส่งกอง
ทะเบียนทรัพยส์ิน ตั้งแตไ่ด้มาจนถึง
ปัจจุบัน 1 ชุด ส่ง สตง. เฉพาะทรพัย์สิน
ที่ได้มาในปีปัจจบุัน 1 ชุด 
 
 
1. รายงานทรัพย์สินต่อ  
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ และ
ตีราคาขั้นต่ าทรัพยส์ินช ารุด 
  
 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

20 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
บันทึกค่าเสื่อมราคา 
และจัดท ารายงาน
ถูกต้อง  
 
 
 
 
จัดท ารายงานทรัพย์สิน
ประจ าปสี่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายในก าหนด 
 
 

” 
 

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

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 

 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ตารางที่ 3 
 

 

การจัดท ารายงาน 
ทรัพย์สินประจ าป ี

การจัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจ าป ี

ทรัพย์สิน 
ที่ด าเนินการจ าหน่าย 
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3. กระบวนการพัสดุ > 3.๔ กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบ และ
ตีราคาแล้วให้ด าเนินการขออนุมัติ
จ าหน่ายพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 
3. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
ส่งประกาศ และเผยแพรไ่ปยังผู้ขาย
โดยตรง หรือให้มากที่สดุ 
 
 
 
 
 
เมื่อไดต้ัวผู้ชนะการประมลูแล้วให ้ส่ง
มอบทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน 
หากเกินต้องท าสัญญา  และน าเงนิขาย
ทอดตลาดส่งเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
การตีราคาขั้นต่ าต้อง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพย์สินที่จ าหน่าย 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 20 วันก่อน
วันขายทอดตลาด  
 
 
 
 
ผู้ประมูลได้จะต้องขน
ย้ายทรัพยส์ินภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการทรัพย์สิน
ที่จ าหน่ายกับ
บัญชีคุมพัสดุทั้งใน
ระบบ  MIS และ
แผ่นการ์ด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 

 
 
 
แนวทางการจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

 

 

ขออนุมัติจ าหน่าย 
ทรัพย์สิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 
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ตารางที่ 3 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๔ กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจ้งทุกฝ่ายที่จ าหน่ายทรัพย์สินให ้ตัด
จ าหน่ายออกจากบัญชีคุมท้ังในระบบ 
MIS และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจ าหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแลว้ ให้
ท ารายงาน ผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
3. รายงานกองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ ส านักการคลัง 
3. รายงานส านักงานตรวจเงินแผน่ดิน 
 
 
 
 
 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัดจ่ายทรัพย์สินออก
จากระบบ MIS และ
ลงทะเบียนคมุทรัพย์สิน
(แผ่นการ์ด)ถูกต้องตาม
ทรัพย์สินที่จ าหน่าย 
 
 
 
จัดท ารายงานทรัพย์สิน
ประจ าปสี่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายในก าหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการทรัพย์สิน
ที่จ าหน่ายกับ
บัญชีคุมพัสดุทั้งใน
ระบบ  MIS และ
แผ่นการ์ด 
 
 

” 
 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการ
จ าหน่ายทรัพยส์ิน 

 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 
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ตารางที่ 3 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.1 กระบวนการย่อย การจัดท างบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. รับแจ้งปฏิทินงบประมาณจากส านัก
งบประมาณ กทม. 
2. แจ้งก าหนดปฏิทินงบประมาณให้ส่วน
ราชการต่างๆส่งค าของบประมาณประจ าปี
ภายในก าหนด 
3.แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าให้ 
ส่วนราชการในหน่วยงานทราบ 
5.ฝ่ายการคลังจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาค าของบประมาณ
ของหน่วยงาน 
 
1. จัดท าค าขอประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของฝ่ายการคลัง 
2. รวบรวมค าของบประมาณประจ าปี 
ของทุกส่วนราชการ 
3. ตรวจสอบค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปตีามหลักเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณ 
กทม.ก าหนด 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๒๐ วัน 
 
 

 
ทุกส่วนราชการจดัท าค า
ของบประมาณตาม
หลักเกณฑ ์
และวิธีการทีส่ านักงบ 
ประมาณ กทม. ก าหนด
และส่งค าขอ
งบประมาณตาม วัน 
เวลา ท่ีฝ่ายการคลัง 
ก าหนด 
 
 
จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี มี
เหตุผล 
ความจ าเป็นชัดเจน 
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามหลัก 
เกณฑ์ ท่ีส านัก
งบประมาณ 
กทม. ก าหนด 

 
- ตรวจสอบ 
จากแบบค าขอ 
ตั้งงบประมาณ 
(ง.101 - 
ง. 113) 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบ 
จากแบบค าขอ 
ตั้งงบประมาณ 
(ง.101 - 
ง. 113) 

 
แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง. 101 - 
ง. 113) 
 
 
 
 
 
 
 
แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง. 101 - 
ง. 113) 
 

 
- คู่มือปฏิบัติการ
งบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
การจัดท าค าของบ 
ประมาณรายจ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
- ข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

 

 

ส านักงบประมาณ 
กทม.แจ้งปฏิทิน

งบประมาณ 

จัดท าค าของบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี 
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ตารางที่ 3 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.1 กระบวนการย่อย การจัดท างบประมาณ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เสนอค าขอตั้งงบประมาณให้
คณะกรรมการพิจารณาค าของบประมาณ
ของหน่วยงาน 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร ก าหนด 
 
 
 
 
- บันทึกค าขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS 
 
 
 
 
 - พิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณจากระบบ MIS 
และจัดท าหนังสือส่งค าขอตั้งงบประมาณ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ลงนาม รวบรวมส่ง
ส านักงบประมาณ กทม. 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ทุกส่วนราชการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
คณะกรรมการพิจารณา
ค าของบประมาณของ 
หน่วยงาน พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ที่ส านัก
งบประมาณ กทม. 
ก าหนด 
 
 
บันทึกตามขั้นตอน  
ระบบ MIS 
 
 
 
 
ส่งค าของบประมาณ 
ภายในก าหนด 

 
-ตรวจสอบราย 
งานผลการ 
ประชุมของ 
คกก. และแบบ 
ค าขอตั้งงปม. 
(ง.101-ง.113) 
 
 
 
- ตรวจสอบ 
ค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
ตามระบบ MIS 
 
 
- ตรวจสอบ 
หนังสือส่ง 
ค าขอตั้งงปม. 
รายจ่ายประจ าปี
ภายในก าหนด 

แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง.101 -  
ง. 113) 
 
 
แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง.101 -  
ง. 113) 
 
แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง.101 - ง.
113) 
-เอกสารราย 
ละเอยีดการขอ 
งบประมาณ  
ตามหลักเกณฑ ์
ที่ส านัก
งบประมาณ 
กทม. ก าหนด 

- เอกสารค าขอตั้ง
งบประมาณ 
 - รายงานการประชุม 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 -  หลักเกณฑ์ที ่
ส านักงบประมาณ 
กทม. ก าหนด 

 

 

 

ประชุมพิจารณาค าขอ 
งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี 

บันทึกค าขอตั้ง 
งบประมาณในระบบ 

MIS 

จัดพิมพ์ค าขอตั้ง
งบประมาณ 

และรวบรวมส่ง 
ส านักงบประมาณ กทม. 
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ตารางที่ 3 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.1 กระบวนการย่อย การจัดท างบประมาณ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๖ 

                             
 
 

 
 
 
- จัดเตรยีมข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ และ
สถิติรายจ่าย สถิติการจัดเก็บรายได้ เพื่อ
ประชุมชี้แจงส านักงบประมาณ กทม.
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภา 
กทม.และคณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ทุกส่วนราชการ 

 
 
 

ตามที ่
ก าหนด 
ใน 
ปฏิทิน 
งบประมาณ 

 
 
 
เอกสารประกอบการ
ช้ีแจงครบถ้วน ตามที่
ส านักงบประมาณ กทม.
และสภา 
กรุงเทพมหานคร
ก าหนด 

 
 
 
- มีการจัด 
เตรียมข้อมูล 
สถิติต่าง ๆ 
ครอบคลมุ 
ภารกิจท่ีรับ 
ผิดชอบ พร้อม 
ช้ีแจง 

 
 
 
แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง.101- 
ง.113) 
- เอกสาร
ประกอบการ
ช้ีแจง
งบประมาณ 

 
 
 
- เอกสารค าขอ 
ตั้งงบประมาณ 
- รายงานการประชุม 
-ร่างข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี
- หนังสือแจ้งการจัด 
เตรียม เอกสารจาก 
สภากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมข้อมูลรอ 
การประชุม

ชี้แจง 



 63 

ตารางที่ 3 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

                                  
 
 
 
 
                         
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 

1. แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ให้ทุกส่วนราชการทราบ 
2.บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย แยกตาม
แผนงาน งาน โครงการและหมวดรายจ่าย 
3 .แจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้ทุกส่วน
ราชการทราบและถือปฏิบัติ 
1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
(แบบ สงม.1) เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม
และทุกส่วนราชการจัดท าแผน/ผลการ
ปฏิบัติงานฯ (แบบสงม.2) ฝ่ายการคลัง สก.
สนค. รวบรวมส่งส านักงบประมาณ กทม. เพื่อ
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครเห็นชอบแบบฯ 
ดังกล่าว  
2. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอเงิน 
จัดสรรของทุกส่วนราชการ 
3. จัดท าหนังสืออนุมัติเงินจัดสรร (ยกเว้นการ
ขออนุมัติเงินประจ างวดอัตโนมัติ) ตามความ
ต้องการของส่วนราชการพร้อมบันทึกMISและ
พิมพ์แบบ ง.301 ข และแบบง.302ข เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามและรวบรวมเอกสารตามท่ีส านัก
งบประมาณก าหนด ส่งส านักงบประมาณ 
กทม. 
5. เมื่อได้รับอนุมัติเงินจัดสรร บันทึกรายการ
อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑-๒ วัน 

- ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
- เงินประจ างวดที่ได้รับ
อนุมัติเป็นไปตามที่
ก าหนด 
ในแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป ี

- ตรวจสอบจาก 
ทะเบียนคุมงบ 
ประมาณราย 
จ่ายและตาม  
ระบบ MIS 
 
 
 
 
-ตรวจสอบ   
หนังสืออนุมัติเงิน
ประจ างวด 
จากส านักงบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบยีน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์ม 
ง..301 ข 
ง. 302 ข 
ง. 202 

- ข้อบัญญัติงบ 
ประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี
- แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- หนังสืออนุมัติเงินประจ า
งวด 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่าย 
- หนังสือแจ้งทุก 
ส่วนราชการ 

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 

การขออนุมัติเงินจัดสรร 
(เงินประจ างวด) 
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ตารางที่ 3 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 

                      
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอน 
งบประมาณของทุกส่วนราชการ 
2. กรณีส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
แจ้งการโอนอัตโนมัติ ให้บันทึกในทะเบียน
คุม 
งบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกสว่น
ราชการที่เกี่ยวข้อง 
3.จัดท าหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ
รายจ่าย ตามความต้องการของทุกส่วน
ราชการ พร้อมบันทึกระบบMIS พิมพ์แบบ 
ง.303ข และแนบเอกสารประกอบการขอ
โอนงบประมาณตามทีส่ านักงบประมาณ 
กทม. ก าหนด เสนอหัวหนา้หน่วยงานลง
นาม เพื่อส่งส านักงบประมาณ กทม. 
5. เมื่อได้รับอนมุัติโอนงบประมาณแล้วให้
บันทึกรายการโอนเงินในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- การโอนงบประมาณ
รายจ่ายเป็นไปตามที่
ก าหนดในแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป ี

-ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัติโอน
งบประมาณจาก
ส านักงบประมาณ 
- การลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

แบบฟอร์ม 
ง.303 ข 
ง. 202 
 

- ข้อบัญญัติงบ 
ประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี
- แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณราย 
จ่ายประจ าปี  
 - หนังสืออนุมัตโิอน 
งบประมาณ 
 - ทะเบียนคมุงบประมาณ 
รายจ่าย 
 - หนังสือแจ้ง 
ทุกส่วนราชการ 

การโอนงบประมาณ
รายจ่าย 
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ตารางที่ 3 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

                     
 
 
                           
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์
เปลี่ยนแปลงของทุกส่วนราชการ 
2.จัดท าหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดรายการในงบประมาณรายจ่าย
ตามความต้องการของส่วนราชการ พร้อม
บันทึกระบบMIS 
 พิมพ์แบบ ง.304 และรวบรวมเอกสาร
ตามที่ส านักงบประมาณ กทม.ก าหนด ข 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน    ลงนามเพื่อส่ง
ส านักงบประมาณ กทม. 
3. เมื่อได้รับอนมุัติให้เปลี่ยนแปลง
งบประมาณแล้ว ให้บันทึกรายการ
เปลี่ยนแปลงในทะเบียนคมุงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอจัดสรร
เงินของทุกส่วนราชการ 
2.จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินพร้อม
แนบเอกสารทีส่ านักงบประมาณก าหนด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามส่งส านัก
งบประมาณ กทม./ป.กทม. 
3.เมื่อไดร้ับอนุมัติจดัสรรเงินให้บนัทึกใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 

  1 วัน 

- การเปลี่ยนแปลงงบ 
ประมาณเป็นไปตามที่
ก าหนดในแนวทาง
ปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การขออนุมัติจัดสรร
เงินเป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

-ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัต ิ
เปลี่ยนแปลง 
จากส านักงบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบยีน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบหนัง 
อนุมัติจัดสรรเงิน 
จากส านักงบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบยีน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

แบบฟอร์ม 
ง.304 ข 
ง. 202 

- ข้อบัญญัติงบ 
ประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี
- แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณฯ 
- หนังสืออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลงงบ 
ประมาณ 
- ทะเบียนคุมงบ 
ประมาณรายจ่าย 
- หนังสือแจ้งทุก 
ส่วนราชการ 
-แนวทางปฏิบัติ 
บริหารงบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติ 
จัดสรรเงิน 
- ทะเบียนคุมงบ 
ประมาณรายจ่าย 
- หนังสือแจ้ง 
ทุกส่วนราชการ 

การเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ 

การขออนุมัติ 
จัดสรรเงิน 
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ตารางที่ 3 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๖ 
 

                    
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งก าหนดการกันเงินไว้เหลื่อมปี
จากส านักงบประมาณ กทม. 
 
2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบ
งบประมาณรายการที่ไม่สามารถก่อหน้ีได้
ทันภายในปีงบประมาณ(ตามระเบยีบ) 
พร้อมจัดท ารายงาน  
รายการที่ขออนุมัตเิบิกเหลื่อมปี(อ านาจ 
ผว.กทม.) 
และใบสรุปรายการ โครงการที่ขออนุมัติกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี(อ านาจ ผว.กทม.)ตาม
หลักเกณฑ์ทีส่ านักงบประมาณ กทม.
ก าหนดส่งฝา่ยการคลัง 
 
3. จัดท าหนังสือขออนุมตัิกันเงิน
งบประมาณพร้อมรวบรวมแบบรายงาน
ตามข้อ 2 เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
ส่งส านักงบประมาณ กทม. 
                          
5. เมื่อได้รับอนมุัติให้กันเงินเหลื่อมปี 
งบประมาณให้บันทึกรายการกันเงนิใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้ง
ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีถูกต้องตามข้อบัญญตั ิ
กรุงเทพมหานคร และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง แล้ว
เสร็จ 
ตามเวลาที่ก าหนด 

- ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัติให้
กันเงินจากส านัก
งบประมาณ กทม.
ทะเบียนคุม
งบประมาณ และ
ตามระบบ MIS 

แบบฟอร์ม 
ที่ส านักงบ 
ประมาณ
กรุงเทพ 
มหานคร
ก าหนด 
แบบ  ก 
แบบ  ข 

- ข้อบัญญัติกรุง 
เทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ตามระบบ MIS 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีแบบไม่ก่อหนี้

ผูกพัน 



 67 

ตารางที่ 3 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๖ 
 

                    
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งก าหนดการกันเงินไว้เหลื่อมปี
จากกองการเงิน ส านักการคลัง 
2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบ
งบประมาณรายการที่สามารถก่อหนี้ได้ทัน
ภายในปีงบประมาณแต่ไม่สามารถตรวจรับ
หรือเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ 
(ตามระเบียบ) พร้อมจดัท ารายละเอียดการ
ขอกันเงินงบประมาณประจ าปี ตามแบบ  
ข ในส่วนของกอง ด้วยระบบ MIS  และ
แนบสัญญาซื้อจ้างหรือใบสั่งซื้อจ้าง   ส่งให้
ฝ่ายการคลัง 
3. ฝ่ายการคลังบันทึกการกันเงินในระบบ 
MIS 2 โดยดึงข้อมลูจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยต้องบันทึกการกันเงินให้แล้วเสร็จ
ภายในวันท าการสุดท้ายของปีงบประมาณ  
และพิมพ์ใบกันเงิน แบบ ก. และพิมพ์แบบ
สรุปรายการกันเงินในภาพรวม สนค. (แบบ 
ข.) โดยให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการลงนาม และ
เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
5. เมื่อได้รับอนมุัติให้กันเงินไวเ้บกิเหลื่อม
ปีงบประมาณให้บันทึกรายการกันเงินใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้ง
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง (ส าเนาแบบ ก. 
และแบบ ข.) และส าเนาแบบ ข. ให้กอง
การเงิน 1 ชุด 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีถูกต้องตามข้อบัญญตั ิ
กรุงเทพมหานคร และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง แล้ว
เสร็จ 
ตามเวลาที่ก าหนด 

 
 
- ตรวจสอบ 
ใบขอกันเงิน  
แบบ  ก 
 
 

 
 
แบบฟอร์ม 
แบบ ก.  
แบบ ข. 

 
 
- ข้อบัญญัติกรุง 
เทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน  ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ตามระบบ MIS 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีแบบมีหนี้

ผูกพัน 
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ตารางที่ 3 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
    
 
 

๗ 

                        
 
 

1. รับแจ้งก าหนดการวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน
กันเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบกิจ่ายเงิน 
จากกองการเงิน ส านักการคลัง 
2. แจ้งทุกส่วนราชการวางฎีกาเบกิจ่ายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมปีตามก าหนด และ
ตรวจสอบรายการที่ขอกันเงินเหลือ่มปี 
กรณไีม่สามารถเบิกจ่ายได ้
ทันตามก าหนดเพื่อด าเนินการขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน โดยจัดท าแบบรายละเอียดการ
ขอขยายเวลาเบิกเงินงบประมาณปี พ.ศ.     
เพื่อเบิกจ่าย 
ในปีงบประมาณ พ.ศ.(แบบ ค)ในระบบMIS 
3. รวบรวมแบบรายละเอียดการขอขยาย
เวลาเบิกจา่ยเงินตามแบบท่ี      5คและ
เอกสารที่เกีย่วข้องจัดท าหนังสือขออนุมัติ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
และพิมพ์แบบ ค. ในภาพรวมจากระบบ
MISเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งกอง
การเงิน 
5. เมื่อได้รับอนมุัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
ให้บันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่าย และ 
แจ้งทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

การขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน 
ถูกต้องตามข้อบัญญตั ิ
กรุงเทพมหานคร 
เและระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
 แล้วเสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 

- ตรวจสอบแบบ 
รายละเอียดการ 
ขอขยายเวลา 
เบิกเงินงบ 
ประมาณปี พ.ศ. 
เพื่อเบิกจ่ายใน 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ.... 
แบบ ค 

แบบฟอร์ม 
แบบ ค. 

- ข้อบัญญัติกรุง 
เทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 
- ตามระบบ MIS 

 

การขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงิน 
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ตารางที่ 3 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๓ กระบวนการย่อย การควบคมุงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

    
 

๑ 

  
 
1. เมื่อมีการอนุมัตฎิีกาตามระบบ MIS 
ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอตัโนมัติ 
มีการหักงบประมาณและเมื่อมสี่งคืนจะรับ
คืนงบประมาณ 
2.น าฎีกาที่อนุมตัิมาบันทึกลงในทะเบียน
คุมงบประมาณ เป็นรายการหัก
งบประมาณและบันทึกรับคืนงบประมาณ 
เมื่อมีการส่งคืนเงินโดย 
น าใบน าส่งเงินมาบันทึก 
3. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS 
เปรียบเทยีบกับทะเบียนคุมงบประมาณให้
ถูกต้องตรงกันและเป็นปัจจุบันอยูเ่สมอ 

 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
   ฝ่ายการคลัง 

 
 

ทุกวันท่ี 
มีฎีกา 

เบิกจ่าย 
และมีการ 
ส่งคืนงบ 
ประมาณ 

 
 
บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีอยา่งมี
ประสิทธิ 
ภาพ สามารถก่อหน้ี
ผูกพันและเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
ได้ตามที่ก าหนดไว้ 
เป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก 
ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
และตามระบบ 
MIS 

 
 

- 
 

 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี และนโยบายของ
ผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร 

 

การควบคุม
งบประมาณ 
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ตารางที่ 3 
 

5. กระบวนการงบประมาณ > 5.4 กระบวนการย่อย การติดตามและประเมินผล 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

     
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- จัดท ารายงานรายละเอียดงบประมาณเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมปีและงบประมาณรายจ่าย
การใช้จ่ายจากระบบ MIS เสนอหวัหน้า
หน่วยงานทราบและส่งส านักงบประมาณ 
กทม. เพื่อรายงานผู้บริหารต่อไป เพื่อเร่งรัด
การใช้จ่ายให้เป็นไปตามเป้าหมายที ่
กรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 
 
 
 
 
- จัดท ารายงานรายจ่ายตามงบประมาณ /
รายงานรายจ่ายงบกลาง ประจ าป ีจ าแนก
เป็นรายจ่ายประจ า/รายจา่ยพิเศษ พร้อม
จัดท าหนังสือส่งรายงานดังกล่าวเสนอ
หัวหน้า 
หน่วยงานลงนาม ส่งกองบัญช ี     ส านัก
การคลัง 

 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
   ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ี 
   ฝ่ายการคลัง 

 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแต่วัน 

สิ้นป ี
งบประ 
มาณ 

 
 
การก่อหนี้และการเบิก
จ่ายเงินเป็นไปตามที่
กรุงเทพมหานคร 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานรายจ่ายตาม
งบประมาณ 
เสร็จตามก าหนด 

 
 
- ตรวจสอบราย 
งานผลการก่อหนี้
ผูกพัน และเบิก
จ่ายเงิน
งบประมาณ ตาม
ระบบ 
 MIS อย่างน้อย 
เดือนละ 1 ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบการ 
ใช้จ่ายงบประมาณ 
จากทะเบียนคมุ 
งบประมาณ  
เปรียบเทยีบกับ 
ระบบ MIS 

 
 
แบบฟอร์ม 
ง.401 
ง.402 
ง.403 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบราย 
งานรายจ่าย 
ตาม
งบประมาณ 
/งบกลาง 

 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 

การติดตามและ
ประเมินผล 

การจัดท ารายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ 
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ตารางที่ ๓ 

 

5.กระบวนการเงิน > 5.๑ กระบวนการย่อย การรับเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เป็นการรับช าระเงินทุกประเภทจาก 
ประชาชนและจากส่วนราชการในส านัก
การคลัง 
 
 
 
 
 
รับเอกสารที่น ามาช าระ เช่น เอกสารการ
น าส่ง/ใบน าส่ง/ใบเสร็จรับเงินปีก่อน/ใบน า
การช าระ และตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
 
 
บันทึกข้อมูลการรบัเงินในระบบ MIS 
 - กรณีรับเงินจากประชาชนให้พิมพ์ช่ือ 
   นามสกุล/ร้านค้า 
 - กรณีรับเงินจากส่วนราชการที่ใช้   ใบ
น าส่งให้พิมพ์เลขท่ี เล่มที่ พ.ศ. และชื่อส่วน
ราชการที่น าส่งไวด้้วย 
 - เลือกรหัสประเภทเงินให้ถูกต้อง 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
3 นาที/ 
รายการ 
(1วัน) 

 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้
มาช าระเงินได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว ครบถ้วนตามที่
กรุงเทพมหานครต้อง
ได้รับและเป็นไปตาม
คู่มือปฏิบัตริาชการ  
 
เอกสารการน าช าระ
ถูกต้องตรงตามยอดที่
กรุงเทพมหานครต้อง
ได้รับ 
 
 
ด าเนินการตาม
โปรแกรมการรับเงิน
ด้วยระบบ MIS ตาม 
แนวทางปฏิบัติในคู่มือ
การปฏิบัตริาชการ 

 
- ตรวจสอบจาก 
หลักฐานการรับ -
ส่งเงินกรุงเทพ  
มหานคร เป็น 
ประจ าทุกวัน 
 
 
 
- ตรวจสอบ
เอกสาร 
การช าระเงิน
ถูกต้อง 
 
 
- ตรวจสอบข้อมลู
ในระบบ MIS ว่า
ครบถ้วน ถูกต้อง
ตรงตามเอกสาร
การน าช าระ 

 
ใบเสร็จ 
รับเงิน 
จากระบบ 
MIS 
 
 
 
 
-เอกสารการ 
น าช าระต่าง ๆ 
 
 
 
รายงาน 
ประจ าวัน 

 
- คู่มือปฏิบัต ิ
ราชการ  
- ข้อปฏิบัติงาน 
ของการรับเงิน 
ด้วยระบบ MIS 

การรับเงิน  

รับเอกสาร 
การน าเงินมาช าระ 

บันทึกข้อมูล 
ประเภทเงินท่ีรับช าระ 
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ตารางที่ ๓ 
 

5.กระบวนการเงิน > 5.๑ กระบวนการย่อย การรับเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่บันทึก
เมื่อถูกต้องแล้วให้ยืนยันในระบบ MIS 
สั่งพิมพ์ใบเสรจ็รับเงิน 
 
 
 
รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความถูกต้อง 
มอบใบเสรจ็รับเงินใหผู้้จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
- บันทึกยืนยันรายการรับเงินเพื่อน าฝาก
ธนาคารและบันทึกการน าฝากธนาคารใน
ระบบ MIS พร้อมพิมพ์ใบรับฝากเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
นาที 

(1 วัน) 

ด าเนินการตาม
โปรแกรมการ 
รับเงินด้วยระบบ MIS 
ตามแนวทางปฏิบัติใน
คู่มือการ 
ปฏิบัติราชการ  
 
- มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ 
กระบวนการรับช าระ
เงินตามข้อปฏิบตัิของ
การรับเงินด้วยระบบ 
MIS 
-  มีการออก
ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกต้องทุกครั้ง 
 
 
 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน
ของ 
กระบวนการรับช าระ
เงินตามข้อปฏิบตัิของ
การรับเงินด้วยระบบ 
MIS 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่พิมพ์ให้
ตรงตาม 
ใบน าช าระ 
 
 
- ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
จ านวนเงินท่ีได้รับ
และความถูกต้อง
ของเช็คสั่งจ่าย 
กรุงเทพมหานคร 
- ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารกับคูฉ่บบั 
ใบเสร็จ 
รับเงินและกระทบ
ยอดให้ตรงกัน 

- เอกสาร 
การน าช าระ 
-ใบเสร็จรับ 
เงินจากระ 
บบ MIS 
- ใบเสร็จรับ 
เงินและราย 
งานประจ า 
วันตามระบบ 
MIS 
 

- คู่มือปฏิบัต ิ
ราชการ  
- ข้อปฏิบัติงาน 
ของการรับเงิน 
ด้วยระบบ MIS 

ตรวจความถูกต้อง 

รับเงิน 

พิมพ์ข้อมูล 
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ตารางที่ ๓ 
 

5.กระบวนการเงิน > 5.๑ กระบวนการย่อย การรับเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๗ 
 
 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    
                            
 
 
                
 
 
                             
 
 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการรับส่งเงินตรวจสอบและน า
เงินฝากเข้าบญัชีธนาคารตามที่ก าหนด เมื่อ
น าฝากแล้ว ยืนยันการน าเงินฝากธนาคาร
ในระบบ MIS 
 
 

 - พิมพ์รายงานต่าง ๆ จากระบบ MIS 
ได้แก่ ใบน าส่งเงิน ใบน าฝากเงินนอก
งบประมาณ ใบสรุปการรับเงินประจ าวัน 
ใบสรุปการรับเงินประจ าวันที่น าฝาก
ธนาคาร  
 - น าเงินและเอกสารแทนตัวเงินทีจ่ะเก็บ
รักษา   และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ เพื่อท า
การตรวจสอบเมื่อตรวจสอบถูกตอ้งแล้วให้ 
น าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บรักษา
ใน 
ตู้นิรภัยและคณะกรรมการลงลายมือช่ือใน
รายงาน 
 - หัวหน้าฝ่ายการคลังน ารายงานดังกล่าว
เสนอเลขานุการส านักการคลัง 
 - รวบรวมใบน าส่งเงิน ส าเนาใบฝาก
ธนาคารส่งกองการเงิน สนค. 
 - ส่งส าเนาใบเสร็จรับเงินประจ าวนัให้ 
ส่วนราชการ 
 - ส่งหลักฐานเพื่อบันทึกบญัชี ลงทะเบียนรับ 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
(1 วัน) 

 
 
 

10 นาท ี
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ปฏิบัติถูกต้องตามคู่มือ
ปฏิบัติราชการ  
และระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า 
ด้วยการรับเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 
 

ปฏิบัติถูกต้องตามคู่มือ
ปฏิบัติราชการ  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า 
ด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
- จัดท าสรุปรายงานการ
รับจ่ายเงิน ถูกต้อง เป็น
ประจ า 
 

- ตรวจสอบจาก 
หลักฐานการน า 
เงินฝากธนาคาร 
และใบน าส่งเงิน 
กรุงเทพมหานคร 
 
 

- ตรวจสอบจาก 
รายงาน
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 
เป็นประจ าทุกวัน 
- บันทึกน าส่ง 
กองการเงิน สนค. 
- บันทึกน าส่งส่วน
ราชการ 
 

- ใบน าฝาก 
ธนาคาร 
 
 
 
 
 

-ใบน าส่งเงิน 
กทม. 
-รายงาน 
ยอดเงินคง 
เหลือประ 
จ าวันตาม 
ระบบ MIS 
 
- 

- คู่มือปฏิบัต ิ
ราชการ  
 
 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 

น าฝากธนาคาร 

ปิดประมวลผล 

ส่งเอกสาร 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.2 กระบวนการย่อย การจ่ายเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นการจ่ายเงินทุกประเภทจากการ
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา ท้ังจากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทด
รองจ่าย,เงินยืมสะสมและหรือเงินอ่ืนใดที่
ได้รับแจ้งการโอน 
เงินจากกทม. รวมตลอดถึงเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท โดยมลีักษณะการ
น าจ่ายเป็นเช็คระบุช่ือเจ้าหนี้ บัญชีธนาคาร
และเลขท่ีบัญชีของเจ้าหนี้ผูร้ับเงิน ตามที่
ระบุไว้ท่ีหน้าฎีกาอย่างชัดเจน 
 
1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจ่าย)  
2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันท่ีที่รบัโอน 
3. ลงทะเบยีนรับใบโอนตามระบบงานสาร
บรรณ 
 
1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาให้ตรงกับใบ
โอนท่ีรับจากระบบ MIS 
2.บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจ่าย
เช็คโดยตรวจสอบเลขท่ีฎีกา,รายชื่อเจ้าหนี้
หรือผู้รบัเงิน,จ านวนเงิน 
ที่ขอเบิก,รายการหักภาษ,ีประกันสังคมและ
อื่นๆ และจ านวนเงินท่ีได้รับสุทธิ 
3.บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ MIS 
2 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 3 วัน 
/รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 
/ใบโอน 
(1 วัน) 

 
 
 

5 นาที 
/รายการ 
(1วัน) 

- ถูกต้อง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุก 
ประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่ก าหนด 
โปร่งใส โดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555 
 และแนวทางปฏิบัต ิ
 

- การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบจาก
รายงานประจ าวัน
และ ระบบ MIS 
 - การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบจาก
ใบโอนท่ีออกจาก
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมรับใบ
โอน 
 - การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกตอ้ง
ตามระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค, 
 ใบโอนจากระบบ 
MIS,ฎีกาเบิกจ่าย 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   การจ่ายเงิน 

รับใบโอน 

 เตรียมจ่าย ใน
ระบบ MIS 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.2 กระบวนการย่อย การจ่ายเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

                     
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เขียนเช็คสั่งจ่ายเจา้หนี้บริษัท / ห้างร้าน
ต่าง ๆ หรือคณะกรรมการรับ-ส่งเงินของแต่
ละฝา่ย ตามทีร่ะบไุว้ท่ีหน้าฎีกา พร้อมขีด
ฆ่าค าว่า  "หรือตามสั่ง" หรือ "หรือผู้ถือ" 
ออกและขีดคร่อมทั่วไป โดยระบุข้อความ
ห้ามเปลี่ยนมือว่า "A/C Payee Only" ด้วย
ยกเว้นจ่ายให้คณะกรรมการรับ-สง่เงินของ
แต่ละฝ่ายไม่ต้องขีดคร่อมทั่วไปในเช็ค 
2. บันทึกเลขท่ีเชค็ในทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค ระบุช่ือธนาคารและเลขบัญชีของ
บริษัท, ห้าง, ร้าน  
3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคมุการจ่าย
เช็ค ให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค ตาม
เงื่อนไขที่ตกลงไว้กับธนาคาร 
 
1. บันทึกข้อมูลจ่ายตามระบบ MIS 
2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย
จากระบบ MIS  (การเงินรับ) 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

/ รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 
/ ฉบับ 
(1 วัน) 

 
- ถูกต้อง ตามอก
สารประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท มี
ความรวดเร็วตรงตาม
เวลาท่ีก าหนด โปร่ง 
ใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบยีบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 
 และแนวทางปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 - ถูกต้อง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ทุกประเภท มีความ
รวดเร็วตรงตามเวลาท่ี
ก าหนด โปร่ง 
ใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555 
 และแนวทางปฏิบัติ 

 
- การจ่ายเงินครบ 
ถ้วนถูกต้องตาม 
ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบจาก 
 - สมุดทะเบียนคุม
การจ่ายเช็ค 
 - ฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 -  
การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตาม ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบจาก 
 - เช็คสั่งจ่าย 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

 
ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 

      เขียนเช็คสั่งจ่าย 

  ตัดจ่ายในระบบ MIS 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.2 กระบวนการย่อย การจ่ายเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๖ 

                   
 
 
                                  
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ติดต่อเจ้าหน้ีให้มารับเงินหรือ
คณะกรรมการรับ - ส่งเงินของแต่ละฝ่ายตามท่ี
ระบุในหน้าเช็ค 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบ
ฉันทะรับเงิน,ส าเนาบัตร 
    ประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับ
มอบ 
 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัติ การมอบฉันทะรับเงินดังกล่าว 
 5. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหน้าฎีกา,สมุด
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค และต้นขั้วเช็ค
ด้านหลัง 
 5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้า
ต่างๆ ผู้จ่ายจะต้องเรียกใบเสร็จรับเงินท่ีลง
ลายมือชื่อผู้มีอ านาจรับเงินประทับตรายาง (ถ้า
มี) จากบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ไว้เป็น
หลักฐานและต้องตรวจสอบจ านวนเงิน,
รายการให้ตรง 
 ตามหน้าฎีกาท่ีจ่ายด้วย 
6. กรณีจ่ายอื่นๆเช่น เงินบ าเหน็จ, เงิน
ช่วยเหลือค่าท าศพ ฯลฯ ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ลง
นามในหลักฐานการจ่ายและหรือใบ ส าคัญรับ
เงินท่ี กทม. ก าหนด 
7. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันท่ีท่ีจ่าย
ในเอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ และผู้จ่ายเงิน
ลงนามก ากับเฉพาะใบส าคัญคู่จ่ายท่ีเป็น
หลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

๑ วัน 

- ถูกต้อง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุก 
ประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่ก าหนด 
โปร่ง 
ใส โดยถือปฏิบตัิตาม
ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555 
 และแนวทางปฏิบัต ิ

- การจ่ายเงินครบ 
ถ้วนถูกต้องตาม 
 ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบจาก 
 - หน้าฎีกาท่ีจ่าย 
เงินแล้ว 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 - ใบส าคัญคู่จ่าย 
หรือหลักฐานการ 
จ่ายอื่นๆ 
 - สมุดทะเบียนคุม
การจ่ายเช็ค 
 - ต้นขั้วเช็ค 
 - ส าเนาใบเสร็จ 
ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 - เอกสารการมอบ
ฉันทะรับเงิน 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 

       การจ่ายเงิน 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.2 กระบวนการย่อย การจ่ายเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 
 

                    
                                  
 
 
 
 
                       
 
 
 
 

1.  น าใบน าฝากเงินนอกงบประมาณจาก
ระบบ MIS บันทึกลงในสมุดคู่ฝากเงินนอก
งบประมาณ  
2.  กรณมีีเช็คค่าปรับ ให้จัดท าใบน าส่ง
และน าฝากเข้าเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร 
เข้าบัญชีธนาคารกรุงเทพมหานคร-รับ 
(ส านัก) 
 
 
 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย 
2. ส าเนาหน้าฎีกาท่ีจา่ยแล้วส่งมอบให้
เจ้าหน้าท่ีบัญชีท าการบันทึก บญัชีเป็น
ประจ าทุกวัน 
3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการ
จ่าย รวบรวมส่งให้    กลุ่มงานตรวจสอบ
ตรวจหลังจ่าย เพื่อจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาจ่ายเงินแล้วให้หน่วยงานผูเ้บกิเพื่อรอ
การตรวจสอบ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
10 นาที 
/รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
/รายการ 
(1 วัน) 

- ถูกต้อง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุก 
ประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่ก าหนด 
โปร่ง 
ใส โดยถือปฏิบตัิตาม
ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555 
 และแนวทางปฏิบัต ิ
 
 
- จัดท าสรุปรายงงาน
การรับ 
จ่ายเงินถูกต้องเป็น
ประจ า 
ทุกวัน 

- การจ่ายเงินครบ 
ถ้วนถูกต้องตาม 
 ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบจาก
หลักฐานการน าส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 - การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตาม ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบจาก 
 - สมุดควบคุม 
การน าส่งฎีกา 
 - รายงานงบเดือน 
 - รายงานงบ
การเงิน 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 

 

 

น าฝากภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
ประกันสังคมและอื่น ๆ
(ระบบ MIS บันทึกโดย

อัตโนมัติ) 
 

รวบรวมฎีกา 
ที่จ่ายแล้ว 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.2 กระบวนการย่อย การยืมเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

                                
 
 
 
 
 
                  
 
 
 
                                  
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจ า
งวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมตัิ และ
รายละเอียดรายการที่จะยมืเงิน 
3. ตรวจสอบสญัญาการยมืเงินและ ผู้ยืม
ต้องไม่มีหนี้คา้งช าระและตรวจสอบวงเงินท่ี
จะยืม 
 
 
1. กรณีเป็นอ านาจผู้อ านวยการส านักตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  
ข้อ 49 ให้ด าเนินการ 
ดงันี ้
     1.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติยมืเงิน ยืม
ใช้ในราชการพร้อมแนบสัญญาการยืมเงิน
เสนอผู้อ านวยการส านักอนุมัต ิ
     1.2  เมื่อผู้อ านวยการส านักอนุมัติ ให้
น าเลขท่ี/วันท่ีของหนังสือและระบุวันที่ท่ี
ผู้อ านวยการส านักอนุมัตลิงในระบบ MIS 
     1.3 จัดท าหนังสือการไดร้ับอนุมัติแจ้ง 
          - กองบัญชี ส านักการคลงั เพื่อ
บันทึกตามระบบ MIS 
          - ส่วนราชการผูย้ืม 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
“ 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

     
- ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามเวลาและตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
สามารถตรวจสอบได ้
-ได้รับอนุมตัิให้ยืมก่อน
เริ่มด าเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ   
 
 

“ 

 
ตรวจสอบจากใบยืม 
หนังสืออนุมัติการ
ยืม 
และติดตามจาก
ระบบMIS 
 
 
 
 
        “ 

 
แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
ก าหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 

“ 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 

รับเอกสารการ 
ขอยืมเงิน 

การขออนุมัต ิ
ยืมเงิน 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.2 กระบวนการย่อย การยืมเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรณีวงเงินท่ีจะยืมเกินอ านาจ
ผู้อ านวยการส านัก 
     2.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติกองบัญชี
ส านักการคลังด าเนินการ พร้อมกบัแนบ
สญัญาการยมืเงิน ที่ผู้ยืมไดล้งนามเรียบร้อย 
     2.2 รอรับการแจ้งการได้รับอนุมัติ
ให้ยืมเงินจากกองบัญชี ส านักการคลัง 
     2.3 แจ้งการไดร้ับอนุมตัิให้สว่น
ราชการผูย้ืมทราบ 
 
1. ส่วนราชการผูย้ืมจัดท าใบขอเบกิ เพื่อ
เบิกเงินยืมตามที่ได้รับอนุมตั ิ
2. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังตรวจสอบใบขอ
เบิกและอนุมตัิฎีกาในระบบ MIS 
3. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังลงทะเบยีนคุมเงิน
ยืม 
 
 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังรับโอนเงินตามฎีกา
และเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ผู้ยืม โดยให้ผู้ยมื
ได้ลงช่ือรับเงินและระบุจ านวนเงินพร้อม
วันท่ีที่รับเงินด้วย 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

- ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามเวลาและตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
สามารถตรวจสอบได ้
-ได้รับอนุมตัิให้ยืมก่อน
เริ่มด าเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามเวลาและตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
สามารถตรวจสอบได ้
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามระเบียบและเวลาที่
ก าหนดผู้ยมืได้รับเงินยืม
ทันเวลาสามารถ
ด าเนินงานตามโครงการ
ได ้

ตรวจสอบจากใบยืม 
หนังสืออนุมัติการ
ยืม 
และติดตามจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใบขอเบิก
ตามระบบMIS และ
ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 
 
 
 ตรวจสอบจากฎีกา
เบิกจ่ายเงินตาม
ระบบ MIS และ
ทะเบียนเงิน 
คุมการจ่ายเงิน 

แบบใบยืม 
ตามทีก่รุง 
เทพมหานคร 
ก าหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 - ใบขอเบิก 
ตามระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 
 
 
- ใบอนุมัติ 
ฎีกาตาม 
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุม 
การจ่ายเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 

การจัดท าใบขอเบิก
และการอนมุัติฎีกา 

จ่ายเงินยืม 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.2 กระบวนการย่อย การยืมเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 

                     
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังติดตามใหส้ว่น
ราชการผูย้ืมชดใช้เงินยืมตามก าหนดใน
ระเบียบ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
ได้รับการชดใช้เงินยืม
จากผู้ยืมไดต้าม
ก าหนดเวลาถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียน คุมเงินยืม
และรายงาน 
การใช้จ่ายเงินยืม 

 
 
 
- ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
- รายงาน 
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ 
 พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตามการ
ชดใช้เงินยืมฯ 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.3 กระบวนการย่อย ถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 

                                 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภท
ต่าง ๆ จะด าเนินการเมื่อถึงก าหนด ดังนี้ 
1. เงินภาษหีัก ณ ท่ีจ่าย ทุกประเภท 
    1.1 รวบรวมแบบยื่นรายการภาษีเงินได้ 
หัก ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.1,3 และ 53) และ
ตรวจสอบกับยอดเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ที่
ฝากไว้ที่บัญชีเงินนอกงบประมาณ 
    1.2 จัดท าแบบรายการและขออนุมัติ
ถอนยอดรวมทั้งเดือน เพื่อน าส่ง
กรมสรรพากร กระทรวงการคลัง ภายใน
วันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 
2. เงินประกันสังคม 
    2.1 รวบรวมแบบ สปส.1-10 และ 
ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคมที่ฝาก
ไว้ท่ีบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในส่วน
ของผู้ประกันตน 
    2.2 จัดท าสรุปรายละเอียด และแบบ
รายการน าส่ง 
    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนจาก
บัญชีเงินนอกงบประมาณสมทบกับยอดเงิน
ประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง
(กรุงเทพมหานคร) น าส่งส านักงาน
ประกันสังคม ภายในวันท่ี 15 ของเดือน
ถัดไป 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
น าส่งเงิน 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
น าส่งเงิน 

 
 
 
 
- ภงด. 1 
- ภงด. 3 
- ภงด. 53 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง 
ๆ 
 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง 
ๆ 
- ใบน าส่งเงิน 

 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- พระราชบัญญตั ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

รับเอกสารเบิกเงินฝาก
นอกงบประมาณ
ประเภทต่าง ๆ 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.3 กระบวนการย่อยถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

                                 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ภาษีมลูค่าเพิม่ 
  ๓.๑ ทุกสิ้นเดือน งานบริหารที่จอดยาน
ยนต์ กองรายได้ จัดส่งเอกสารใหเ้พื่อถอน
ภาษีมูลคา่เพิ่ม ประกอบด้วย 
      ๑. หนังสือขอถอนคืนเงิน 
      ๒.แบบ ภ.พ. ๓๐ และเอกสารแนบ 
      ๓.รายงานภาษีซื้อ – ภาษีขาย และ
รายงานยอดภาษีมูลค่าเพิ่มมูลค่าเพิ่มสุทธิ
ประจ าเดือน 
      ๔. ส าเนาใบน าส่งเงิน 
  ๓.๒ ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือน โดย
น าภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภาษีขาย) ส่งกรมสรพา
กร ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป 
ส าหรับภาษีซื้อน าส่งเข้าเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร เข้าบัญชีธนาคาร
กรุงเทพมหานคร-รับ (ส านัก) 
๔. เงินค้ าประกันลูกจ้าง 
 เมื่อมีค าสั่งเกษยีณ /ลาออก/สิ้นสดุการ
ปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการขออนุมัตเิบิก
จ่ายเงินคืนให้แก่ลูกจ้างในแตล่ะราย  
5.1 ลูกจ้างยื่นค าร้องขอถอนคืนเงินค้ า
ประกัน เอกสารประกอบด้วย 
      - ค าสั่ง 
      - ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินพร้อมใบแจ้งความ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 

 
 

1 วัน 

 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
น าส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
น าส่งเงิน 

 
- ภ.พ.๓๐ 
- ภาษีซื้อ 
- ภาษีขาย 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง 
ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง 
ๆ 
- ใบน าส่งเงิน 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
- พระราชบัญญตั ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.3 กระบวนการย่อยถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
 

(กรณีต้นฉบับสูญหาย) 
          - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่เก็บไว้
กับหน่วยงาน 
    5.2  ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
และปิดบัญชีเงินค้ าประกันลกูจ้าง พร้อมทั้ง
จัดท าหนังสือแจ้งปิดบัญชีไปยังธนาคารและ
จ่ายเงินคืนให้กับลูกจ้าง 
5. เงินค้ าประกันซอง เงินค้ าประกัน-สัญญา 
เงินค้ าประกันความเสียหาย หรือหลักประกัน
อื่น 
    5.1 ตรวจสอบเอกสารการขอถอนเงิน
จากส่วนราชการที่น าฝากกับทะเบียนควบคุม
และยอดเงินที่น าฝากไวท้ี่บัญชีเงินฝากนอก
งบประมาณ 
    5.2 จัดท าหนังสือขออนุมัติถอนคืน
หลักประกันต่าง ๆ พร้อมขออนุมัติถอนเงิน
ฝากนอกงบประมาณ ให้แก่ บริษัท, 
ห้าง, ร้าน, หรือบุคคลต่าง ๆ เมื่อพน้ภาระ
ผูกพันกับกรุงเทพมหานครแล้ว 
6. เงินรับฝากอื่น ๆ เช่น เงินอุดหนุนทั่วไป, 
ดอกเบี้ยรับ, 
    6.1 ตรวจสอบเอกสารการขอถอนเงินแต่
ละประเภทกับยอดเงินที่ฝากไว้ที่บัญชีเงิน
ฝากนอกงบประมาณ 
    6.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมื่อครบก าหนด
ตามแนวทางหรือหลกัเกณฑ์ของเงนิฝากแต่
ละประเภท 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
น าส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
น าส่งเงิน 

- สมุดบัญช ี
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง 
ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง 
ๆ 
- ใบน าส่งเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.3 กระบวนการย่อยถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
 

7. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไป
ทดรองราชการ 
    7.1 ตรวจสอบจากยอดเงินต่าง ๆ จาก
ทะเบียนคุม 
ตามยอดเงินท่ีฝากไว้ที่บญัชีเงินฝากนอก
งบประมาณ 
   7.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบ
ก าหนดตาม  
แนวทาง และหลักเกณฑ์ของเงินยมืแต่ละ
ประเภท 
8. เงินบริจาค (ถ้ามี) 
    8.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝากไว้
ที ่
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    8.2 ขออนุมัติถอนเงินเพื่อด าเนินการ
ตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  ถ้ามเีงินเหลือ
จ่ายให ้
น าส่งเป็นรายได้ของกรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
น าส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
น าส่งเงิน 

- สมุดบัญช ี
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง 
ๆ 
- ใบน าส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง 
ๆ 
- ใบน าส่งเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงิน  ฯลฯ พ.ศ.  2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.3 กระบวนการย่อย ถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

                    
 
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. รวบรวมหลักฐานพร้อมขออนุมตัิถอน
จากบัญชีออมทรัพย์ เงินฝากนอก
งบประมาณ 
2. เมื่อได้รับอนมุัติถอนเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตา่ง ๆ แล้ว จดัท าฎีกา
เบิกเงินนอกงบประมาณในระบบ MIS 
เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 
3.  เมื่อผูม้ีอ านาจอนุมตัิแล้ว เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการอนุมัติฎีกาเบิกเงินนอก
งบประมาณในระบบ MIS 
1. การจ่ายเงินนอกงบประมาณทกุประเภท 
ยกเว้นเงินค้ าประกันลูกจ้าง มลีักษณะการ
น าจ่ายเป็นเช็ค 
2. การจ่ายเงินค้ าประกันลูกจา้งมลีักษณะ
การน าจ่ายเป็นเงินสด โดยจดัท าใบถอนเงิน
ธนาคารเสนอผู้มีอ านาจลงนามและน าไป
เบิกเงินท่ีธนาคาร 
3. กรณีการน าส่งเข้ากรุงเทพมหานคร ให้
จัดท าเป็นใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in) 
- บันทึกข้อมูลการเตรียมจา่ย ข้อมูลการ
จ่ายเงิน ในระบบ MIS แต่ถ้าเป็นกรณี
จ่ายเงินค้ าประกันลูกจ้าง ให้เพิ่มขัน้ตอน
การบันทึกการถอนเงินจากธนาคารด้วย 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที/ 
รายการ 

(วัน)    

 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
ตรวจสอบจากฎีกา
เบิกเงินตามระบบ
MIS 
และหลักฐานการ
ถอนเงินจาก
ธนาคาร 
 
 
 
 
ตรวจสอบหลักฐาน
การถอนเงินจาก
ธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบข้อมูล
ตาม 
ระบบ MIS 
 

 
-ฎีกาเบิกเงิน 
ตามระบบ 
MIS 
- ใบถอนเงิน 
ธนาคาร 
 
 
 
 
- ใบถอนเงิน 
ธนาคาร 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- พระราชบัญญตั ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

จัดท าฎีกา 

เบิกเงินธนาคาร 

ตัดจ่าย 
ในระบบ MIS 
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ตารางที่ ๓ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.๔ กระบวนการย่อย ถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                      
 
                                  
 
 
 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. จ่ายเงินหรือน าส่งเงินตามประเภทเงินท่ี
ขอถอนพร้อมจัดท าใบน าส่ง 
2. บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส่งหลักฐานให้เจ้าหน้าท่ีบญัชีเพื่อบันทึก
บัญช ี
2. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการ
จ่าย รวบรวมส่งให้กลุ่มตรวจสอบ ตรวจ
หลังจ่ายและส่งคืน 
หน่วยงานผู้เบิกเพื่อรอการตรวจสอบ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมการจ่ายเงิน และ 
การบันทึกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมการจ่ายเงิน และ 
การบันทึกบัญชี 

 
 
-ทะเบียนจ่าย 
- สมุดบัญช ี
- ฎีกาเบิกเงิน
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 

- 

 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
- พระราชบัญญตั ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

จ่ายเงิน 

รวบรวม
เอกสาร 
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ตารางที่ 3 

 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.1 กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจ า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจา้งประจ า 
ฯลฯ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินเดือน , ค่าจ้าง
ประจ า 
เงินเพิ่มการครองชีพ ,เงินช่วยเหลือค่าครอง
ชีพ 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หกั 
ณ ท่ีจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสารบรรณ 
- ส่งใบขอเบิกและ
เอกสาร 
ภายในวันท่ี 5 ของทุก
เดือน 
- สอบทานจากค าสั่ง 
  บรรจุ แต่งตั้ง 
- หรือบัญชีถือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
- บัญชีถือจ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้ง 
- ค าสั่งจ้าง 
- ค าสั่งเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจ านวน
เงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการ 
ของหน่วยงาน 
 
 
 
- บัญชีถือจ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้ง 
- ค าสั่งจ้าง 
- ค าสั่งเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
- ค าสั่งลงโทษ 
ตลอดจนค าสั่ง 
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ประมวลรัษฎากร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.1 กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจ า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงิน  
- หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารโดย
หัวหน้าฝ่ายเซ็นรับรอง ท่ีมีลายเซน็รับและ
ประทับตรายางของธนาคาร 
 - หลักฐานการน าส่งเพื่อช าระหนีส้ิน 
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
หนังสือท่ี กท 1303 
/2282 ลว. 31  
มี.ค. 58 การปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการหักเงิน 
เดือนและค่าจ้าง ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๒ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- ค าสั่งจ้างลูกจ้างช่ัวคราว/เงินเพิม่การ
ครองชีพ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินค่าจา้งช่ัวคราว 
/เงินเพิ่มการครองชีพ,เงินช่วยเหลอื  ค่า
ครองชีพ 
 - ตรวจสอบจ านวนเงินหักประกันสังคม
รายบุคคล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- ส่งใบขอเบิกและ
เอกสารภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 
- สอบทานจากค าสั่ง 
จ้างฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
ค าสั่งจ้างฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
  ตามที่ส านัก 
  การคลัง 
  ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการ 
ของหน่วยงาน 
 
 
 
- ค าสั่งจ้าง 
- ค าสั่งลงโทษ 
และหรือค าสั่ง 
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงิน  และ
ใบส าคัญคู่จา่ย  ลงลายมือช่ือผู้มสีทิธิรับเงิน 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๓ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สว่นของนายจ้าง) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
 - แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ
กองทุนประกัน- 
สังคม สปส. 1-10 ส่วนท่ี 1-2 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประกันสังคม 
 - ส าเนาแบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้างฯ, เงินเพิ่ม
การครองชีพฯ, เงินช่วยเหลือ     ค่าครอง
ชีพฯ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม ระเบียบงานสาร
บรรณ 
- ส่งใบขอเบิกและ
เอกสารพร้อมใบขอเบิก
เงินค่าจ้างช่ัวคราว 
 - จ านวนเงินประกัน 
สังคมที่เบิกตรงกับ
รายการ 
หักในฎีกาค่าจ้าง
ช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
- ส าเนาแบบเบิก
จ่ายเงินค่าจ้าง- 
ช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบน าส่ง 
เงินสมทบ
กองทุน 
สปส. 1-10 
2.ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการ 
ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
- ค าสั่งจ้างลูกจ้าง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๓ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สว่นของนายจ้าง) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงิน 
ใบเสร็จรับเงินจาก 
ส านักงานประกันสังคม 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๔ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
- โครงการที่ไดร้ับอนุมตัิ (ถ้ามี) 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
ต่างๆ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร 
 - ประวตัิของวิทยากร 
 - ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
 - ก าหนดการฝึกอบรม 
ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
- หนังสืออนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้าง
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - ค าสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภยั
ประจ าเดือน 
 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 - บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 - บัญชีลงเวลาการท างาน ค าสั่งและ
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสารบรรณ 
 - เบิกจ่ายตามที่
ปฏิบัติงานจริงตามอัตรา
ที ่
ก าหนด 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - บัญชีลงเวลา 
ท างาน 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก 
ตามระบบMIS 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรม 
 
 
 
 
-ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจ่ายค่า 
อาหารท าการนอก 
เวลา 
-รายชื่อแนบท้าย 
บันทึกอนุมัติ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๔ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
 - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย /
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้      
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 

 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ถูกต้อง ตรงตัว 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 3 

 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๕ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจ่าย 
- ใบแจ้งหนี้ค่าบริการ และหลักฐานการ
ฝากส่ง(กรณีค่าไปรษณีย์) 
- แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสารบรรณ 
-ส่งใบขอเบิกภายใน 7 
วัน 
 หลังจากรับใบแจ้งหนี ้
 - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 - ใบแจ้งหนี ้
 
 
 
 - อัตราที่ได้รับ
อนุมัติให้เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๕ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย/ 
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี ้
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๖ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนบัสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
  

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศกึษาบุตร 
 - ส าเนาทะเบียนบา้น , สูติบตัร ,ทะเบียน
สมรส,หนังสือรับรองบุตร (กรณไีมจ่ด
ทะเบียน),ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล(ถ้ามี) 
 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจาก
สถานศึกษา 
 - หนังสือแจ้งการใช้สิทธ์ิ,หนังสือตอบรับ
การใช้สิทธ์ิ (ถ้ามี) 
 - หนา้งบใบส าคญัเงินทุนสนับสนนุ
การศึกษาบุตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสารบรรณ 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- จ านวนบุตรและ
อัตราการเบิกจ่าย 
ตามที่ก าหนดใน 
ข้อบัญญัต/ิ
ระเบียบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยทุน 
สนับสนุนการศึกษาบุตร 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 

 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๖ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนบัสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๗ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 - อนุมัติเงินประจ างวด 
 - อนุมัติโครงการ , ค าสั่งเจ้าหน้าที่
ด าเนินการ 
 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือค าสั่งให้เข้า
รับการอบรม 
 - ลายมือช่ือผู้เข้ารับการอบรม,ตาราง
ก าหนดการอบรม 
 - ค่าอาหาร/เครื่องดื่ม 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้จัดท าอาหาร 
รายละเอียดรายการอาหาร 
ส าเนาใบจดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมหนังสือ
รับรองทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม (ภ.พ.20) 
หรือส าเนาบัตรประจ าตัว- 
ประชาชน 
 - ค่าที่พัก 
ใบเสร็จคา่ที่พัก  ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงแรม  
หนังสือรับรองการจดทะเบยีน ใบทะเบียน
พาณิชย ์
ทะเบียนภาษมีูลค่าเพิ่ม(ภ.พ.20) เอกสาร
รายชื่อผู้เข้าพัก(PORT FOLIO) 
 - หลักฐานการอนุมัติให้ยมืเงินใช้ใน
ราชการ (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- วางใบขอเบิกภายใน 
  7 วัน หลังจบโครงการ 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- อัตราตามที่
ก าหนด 
ในระเบียบ
ฝึกอบรม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๗ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินให้เจ้าหนี้
และใบส าคัญคู่จ่าย 
 - กรณีชดใช้เงินยมืใช้ในราชการ 
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๘ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปี 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบียน
บ้าน, สูติบัตร, 
ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรบัรองบุตร
, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ - สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาลไม่มียา
หรือไมส่ามารถให้บริการ 
ในสถานพยาบาลได ้
 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก กรณีที่แพทย์
เห็นควรให้ใช้ยา 
นอกบัญชียาหลัก 
 - หน้างบใบส าคญัสวสัดิการทีเ่กี่ยวข้องกับ
ค่ารักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- อัตราการเบิกจา่ย 
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ทีก่ระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วย
วิธีกาเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การช่วยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๘ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๙ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
กรณีโรงพยาบาลเอกชน 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปีและงบหน้า
สรุปรายการค่ารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบียน
บ้าน,สูติบตัร, ใบสมรส,ใบหย่า, หนังสือ
รับรองบุตร, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
- ใบรับรองแพทย์เป็นไปตามหลักเกณฑ ์
- ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน 
- ใบอนุญาตจัดตั้งสถานพยาบาล 
- ใบอนุญาตด าเนินการกิจการ
สถานพยาบาลที่กระทรวง 
การคลังก าหนด 
 - หน้างบใบส าคัญสวสัดิการทีเ่กี่ยวข้องกับ
ค่ารักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- อัตราการเบิกจา่ย 
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ทีก่ระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วย
วิธีกาเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การช่วยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือเวียน 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๙ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ  
- หนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินคา่
รักษาพยาบาล 
และค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงิน
ค่ารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบียน
บ้าน 
สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือ
รับรองบุตร, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
- ใบแจ้งหนี้จากโรงพยาบาล 
ใบรับรองของคณะแพทย์กรณียานอกบัญชี
ยาหลักแห่งชาต ิ
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมที่
ไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล  
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๙ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน (กรณ ีรพ.
เอกชน) 
 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี 
รพ.ของรัฐ) 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๐ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร  
 - หน้างบใบส าคัญเงินสวสัดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 
- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปีการศกึษา, 
ประกาศโรงเรยีน/ 
ประกาศมหาวิทยาลยั เรื่อง การเก็บเงินค่า
บ ารุงการศึกษาฯ 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบียน
บ้าน, สูติบัตร, 
ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรบัรองบุตร
, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
ประเภทและอตัรา 
บ ารุงการศึกษาและ 
ค่าเล่าเรียนของ 
กระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบ 7218 
2.แบบ 7222 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวสัดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 
- หนังสือเวียน 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๐ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๑ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
- เงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
- หนังสือแสดงเจตนาระบผุู้รับเงินช่วยเหลือ
พิเศษ 
- หนังสือยื่นค าร้องขอรับเงินค่าท าศพ 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาท และ
พยานรับรองส าเนาทุกฉบับ (กรณไีม่มี
หนังสือแสดงเจตนา) 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนบ้าน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณบัตร ฯลฯ 
 - ค่ารับรองการขอเบิกจ่าย 
 - แบบสอบสวนของเจ้าหน้าท่ี (ผูส้อบสวน
เป็นข้าราชการระดับ 4 ) 
 - ค าสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- มีเอกสารประกอบการ
ขอเบิกและขอเบิก
ภายใน 
ก าหนด 1 ปีนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
  - จ านวนเงินถูกต้อง 
จ่ายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจ่าย 
ตามกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พรบ. เบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ บ านาญ 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
บ าเหน็จและเงินช่วยเหลือ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๑ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๒กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
- หลักฐานการอนุมัติใหย้ืมเงิน ประเภท 
เงินทดรองราชการ 
เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ, เงิน
ยืมใช้ในราชการ 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด / 
งบประมาณ 
กรณีชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
- ส าเนาหน้าฎีกาเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินทดรองราชการ ซึ่งไดจ้่ายไป
แล้ว 
- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรอง
ราชการ 
กรณีชดใช้เงินยืมสะสม 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, 
บันทึกขออนุมัติให้ยืมเงินสะสม 
- ส าเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบิกจา่ยแล้ว 
- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตามยอดที่
เบิกจ่ายจริง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 
 
   
 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ ์
ที่ก าหนดในระเบยีบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
จ่ายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ได้รับ 
อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
แบบใบยืม/ 
สัญญาการยมื 
 

-- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกทม. 
ว่าด้วย เงินทดรองราชการ 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องเงิน
สะสม พ.ศ. ๒๕๖๒ และ
แก้ไขเพิ่มเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินยืมใช้ในราชการ 
- โครงการที่ไดร้ับอนุมตัิ และรายการที่ยืม
เงิน 
- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ ์
ที่ก าหนดในระเบยีบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

จ่ายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ได้รับ 
อนุมัต ิ
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถกูต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

แบบใบยืม/ 
สัญญาการยมื 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๓ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
 - ใบเสร็จรับเงินและใบส่งของ (กรณีทด
รองจ่าย) 
 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
อัตราตามที่
ก าหนด 
ในข้อบัญญัต ิ
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
๑. ใบขอเบิก 
๒. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

-  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง 
พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 



 113 

 

ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๓ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย/ 
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี ้
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๔ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - ค าสั่งเงินรางวัลประจ าป ี
 - แบบเบิกเงินรางวัลประจ าป ี
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินได ้
หัก ณ ท่ีจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 - สอบทานจากค าสั่ง 
เงินรางวัลประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- ค าสั่งเงินรางวัล 
ประจ าป ี
  
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจ านวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลังก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 
 

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การเบิกจา่ย 
เงินรางวัลส าหรับผู ้
บริหารและหน่วยงาน 
เพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า กทม. 
 - ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย หลักเกณฑ ์
วิธีการและเงื่อนไขการ 
เบิกจ่ายเงินรางวัล 
ประจ าปีให้แกลู่กจ้าง 
กทม. 
 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การให้เงินรางวัล 
ประจ าปีแกลู่กจ้าง กทม. 
 - แนวทางการจ่ายเงิน 
รางวัลประจ าป ี
 - ค าสั่งเงินรางวัล 
ประจ าป ี

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 



 115 

 

ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๔ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย และ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๕ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือหนังสือ
เชิญ 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 - หลักฐานการเบิกจ่าย(ใบส าคญัการรับ
เงิน) 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
  
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
อัตราตามที่
ก าหนด 
ในข้อบัญญัต ิ
  
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 
 

-  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- พระราชกฤษฎีกาเบี้ย
ประชุมกรรมการ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๕กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย และใบส าคัญ
คู่จ่าย 
ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๖ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายบ าเหน็จรายเดือน (ครั้งแรก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติจ่าย และค าสั่ง กทม. 
- แบบค าขอรับเงินบ าเหน็จรายเดอืน 
- ค าสั่งบรรจุ , กพ. ๗ ,ประกาศ
เกษียณ/ค าสั่งลาออก, ค าสั่งค่าจ้างครั้ง
สุดท้าย,รับรองวันลา,แบบรับรอง
ประวัติ ,หนังสือตรวจสอบวินัย หนี้สิน 
เลขท่ีบัญชีธนาคาร,เอกสารแสดงตัวตน 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
  
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝา่ยการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
อัตราตามที่
ก าหนด 
ในข้อบัญญัต ิ
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 
 

-  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
บ าเหน็จและเงินช่วยเหลือ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๖กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายบ าเหน็จรายเดือน (ครั้งแรก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย และ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกา
ให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอ 
การตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๗ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
- หนังสือยื่นค าร้องขอรับเงินบ าเหน็จตก
ทอด 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาท และ
พยานรับรองส าเนาทุกฉบับ (กรณไีม่มี
หนังสือแสดงเจตนา) 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนบ้าน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบตัร ฯลฯ 
 - ค่ารับรองการขอเบิกจ่าย 
 - แบบสอบสวนของเจ้าหน้าท่ี (ผูส้อบสวน
เป็นข้าราชการระดับ 4 ) 
 - ค าสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- มีเอกสารประกอบการ
ขอเบิกและขอเบิก
ภายใน 
ก าหนด 1 ปีนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
  - จ านวนเงินถูกต้อง 
จ่ายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจ่าย 
ตามกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
บ าเหน็จและเงินช่วยเหลือ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๗ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกา
ให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๘ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรายการพัสดุ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
-สัญญา /ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/รายงานผล
การพิจารณา และเอกสารประกอบ(ถ้า
มี) 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
- หลักฐานการตรวจรับพัสดุ แล้วแต่
กรณ ี
- อนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจ 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- มีเอกสารประกอบการ
ขอเบิกและขอเบิก
ภายใน 
ก าหนด 1 ปีนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
  - จ านวนเงินถูกต้อง 
จ่ายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
 
 
 
-ผ่านการพิจารณา
และอนุมัตจิตาม
ระเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 3 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๘ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ 
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี ้
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อ
การตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจา่ยเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ ๓ 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.1 กระบวนการย่อย การบันทึกการบัญชี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

    
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

                                  
 
 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

มีการส่งมอบเอกสารการรับจ่ายเงนิให้แก่ 
เจ้าหน้าท่ีบันทึกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายการรับจา่ยเงิน และเอกสาร
ประกอบประจ าวัน 
 
 
 
1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุด
รายวัน 
เงินรับ  (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
2.  บันทึกการจ่ายเงินทุกประเภทในสมุด
รายวัน 
เงินจ่าย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
3.  บันทึกรายการในสมดุรายวันทั่วไป  
(กรณ ี
การรับ - จ่ายเงิน ที่ไม่ใช่เงินเงินฝาก
ธนาคาร) 
เช่น การโอนทางบัญชี  การปรับปรุงบัญชี
ต่าง ๆ 
4.  ผ่านรายการบญัชีในระบบ MIS 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 
 

 ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 

ส่งเป็นประจ าทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการ
รับและจ่ายเงินถูกต้อง 
 
 
เป็นประจ าทุกวันและ 
เป็นปัจจุบัน 

ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวัน 
เงินรับ-จ่าย และ 
สมุดรายวันท่ัวไป 
 
ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวัน 
เงินรับ-จ่าย และ 
สมุดรายวันท่ัวไป 
 
 
ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวัน 
เงินรับ-จ่าย และ 
สมุดรายวันท่ัวไป 

- คู่มือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบญัชีต่าง 
ๆ ได้แก ่
1. สมุดรายวันเงิน
รับ 
2. สมุดรายวันเงิน
จ่าย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญชี 
5 สมุดบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมุดบัญชีย่อย 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
- สมุดคูฝ่ากเงิน
ออมทรัพย์ 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 รับเอกสารการ 
รับ - จ่ายเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร
การรับ - จ่ายเงิน 

     บันทึกรายการ 
         ขั้นต้น 
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ตารางที่ ๓ 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.1 กระบวนการย่อย การบันทึกการบัญชี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

๔ 

                                  
                    
 
 

1.  ผ่านรายการบญัชีจากสมุดรายวันเงิน
รับสมดุรายวันเงินจ่าย และสมุดรายวัน
ทั่วไปไปบัญชีแยกประเภท 
2. บันทึกบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร  
จ าแนกตามธนาคาร  ประเภทของบัญชี
และเลขท่ีบัญชีเงินฝาก 
3. บันทึกทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก ่
3.1  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป(ีประจ า/พิเศษ) 
3.2 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจา่ยปี
ก่อน(ประจ า/พิเศษ) 
3.3 ทะเบียนคุมรายไดร้ะหว่างหน่วยงาน 
3.4 ทะเบียนคุมรายได้และค่าใช้จา่ยจาก
เงินอุดหนุนรัฐบาล 
3.5 ทะเบียนคุมเงินยืมสะสม/เงินสะสมไป
ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยมื
ใช้ในราชการ 
3.6 ทะเบียนรับเช็ค 
3.7 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดนิ 
3.8 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอื่น
จ าแนกตามรายละเอียดของช่ือบัญชี 
3.9 บัญชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นประจ าทุกวันและ 
เป็นปัจจุบัน 

ปิดบัญชีในสมดุ
รายวันเงินรับ 
รายวันเงินจ่าย 
ทุกวัน 

- คู่มือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบญัชีต่าง 
ๆ ได้แก ่
1. สมุดรายวันเงิน
รับ 
2. สมุดรายวันเงิน
จ่าย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญชี 
5 สมุดบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมุดบัญชีย่อย 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
- สมุดคูฝ่ากเงิน
ออมทรัพย์ 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่ายฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 

 

 

 

 บันทึกรายการขั้น
ปลาย 
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ตารางที่ ๓ 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อย การจัดท างบการเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 

                                  
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ปิดบัญชีในทะเบียนคุมรายจ่ายและ
ทะเบียนคุมรายได้ทุกสิ้นเดือน 
 2. ปิดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดอืน 
 
 
 3. จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
เสนอเลขาส านักการคลังเป็นประจ าทุก
เดือน 
 
 
 
 
 
 
 4. จัดท างบทดลอง และจัดท างบรับ - 
จ่ายเงินประจ าเดือน  เสนอปลดั
กรุงเทพมหานคร,กองบัญชี ส านักการคลัง 
, ส านักงานตรวจสอบภายในและส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 
 โดยเก็บยอดรายรับ - รายจ่าย
ประจ าเดือนในบัญชีแยกประเภททุกบัญชี 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
3 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
จัดท างบรับจ่ายได้ทัน 
ทุกเดือน 

- ประเมินผลจาก
การจัดท าราย งาน
การรับจ่าย เงิน
ประจ าเดือนได้
ภายในวันท่ี 15
ของทุกเดือน- 
ประเมินผลจากการ
กระทบยอดฎีกาตั้ง
จ่ายจากใบโอนเงิน 
ณ วันสิ้นเดือนและ
จดั ท างบพิสูจน์
ยอดเงินฝาก
ธนาคารได้ทุกเดือน 
- รายงานทาง
การเงินประจ า 
เดือนได้ภายในเวลา
ท่ี ก าหนด 
- งบทดลอง      - 
รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย 
- รายงาน
รายละเอียด 
ประกอค่าใช้จ่าย 
 - งบเงินคงเหลือ 
 - รายงานเงินฝาก
ธนาคาร 

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

การจัดท างบ 
รับ - จ่าย 

ประจ าเดือน 
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ตารางที่ ๓ 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

   เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

  - รายงาน
รายละเอียด 
ประกอบยอด
คงเหลือในบญัชี
เงินฝากธนาคาร 
 - รายงาน
รายละเอียด 
ประกอบยอด
คงเหลือในบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
เงินนอก
งบประมาณ 
 - งบพิสูจน์
ยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 - รายละเอยีด
บัญชีเงินรับฝาก 
 - รายละเอยีด
บัญชีเงินนอก
งบประมาณ 
รอการรับรู ้
 - รายละเอยีดเงิน
ฝากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
 - รายงานรายได ้
กรุงเทพมหานคร  

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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ตารางที่ ๓ 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อย การจัดท างบการเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

   เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

  - รายงานรายได้
แผ่นดิน 
 - รายงานรายได ้
ระหว่างหน่วยงาน  
-หน่วยงานรับเงิน
รายได ้
จากเงิน
งบประมาณ 
จากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
(รายจ่ายประจ า/
รายจ่าย 
พิเศษ/กันไว้เบิก
เหลื่อมปี) 
- รายงานรายได้
ระหว่าง 
หน่วยงาน-
หน่วยงานรับ 
เงินรายได้จากเงิน
งบประมาณจาก
คลังกรุงเทพ 
มหานคร - งบ
กลาง (รายจ่าย
ประจ า/รายจ่าย 
พิเศษ/กันไว้เบิก
เหลื่อมปี) 

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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ตารางที่ ๓ 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อย การจัดท างบการเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

2. 

 1. ต้องรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายทีโ่อน 
งบประมาณให้หน่วยงานอ่ืนด าเนนิการ
แทน 
ณ 30 ก.ย. ทุกปี ลูกหนี้ภาษี ค่าใช้จ่าย
ล่วงหน้า 
รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายคา้งจ่าย รายไดร้ับ 
ล่วงหน้า รายงานมลูค่าทรัพยส์ินประจ าป ี
 2. จัดท าใบโอนปิดบญัชี 
 3. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 4. ยืนยันยอดรายจ่ายกับกองบัญชี 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
60 วัน 

ครบถ้วนถูกต้อง ตาม
เวลาที่ก าหนด 

- จัดท ารายงาน
ประจ าปไีดภ้ายใน 
60 วัน  ดังนี ้
 - งบแสดงฐานะ
การเงิน 
 - งบแสดงผลการ
ด าเนินงาน - งบ
กระแสเงินสด 
 - หมายเหตุ
ประกอบ 
งบการเงิน 
 - รายงาน
รายจ่ายตาม 
งบประมาณตาม
แผนงาน งาน 
และโครงการ 
(รายจ่ายประจ า/
รายจ่ายพเิศษ) 
  
 

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 

 

 

 

 

การจัดท า
รายงานการเงิน

ประจ าปี 



 130 

ตารางที่ ๓ 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อย การจัดท างบการเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. จัดท างบ เงินรับ - จ่ายประจ าปี โดย
เก็บยอดเงินรายรับ - รายจ่ายประจ าปีจาก
บัญชีแยกประเภททุกบัญชีประกอบเป็นงบ
เงินรับ - จ่าย พร้อมด้วยรายละเอยีด
รายจ่ายจริง 
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน
รายจ่ายงบกลาง รายละเอียดการรับ - 
จ่ายเงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน กองบัญชี และส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
จัดท ารายงานประจ าป ี

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วนถูกต้อง ตาม
เวลาที่ก าหนด ตามคูม่ือ
การบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 

- รายงานรายจ่าย
ตาม 
งบประมาณ - งบ
กลาง 
(รายจ่ายประจ า/
รายจ่าย 
พิเศษ) 
 - รายงานมูลค่า
ทรัพย์สิน 
ประจ าป ี
 
ประเมินผลจาก
การ 
จัดท ารายงาน
ประจ าป ี
ได้ภายใน 60 วัน  
ดังนี ้
 - งบแสดงฐานะ
การเงิน 
 - งบแสดงผลการ
ด าเนินงาน 
  
 

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
- ตามคู่มือการ
ลงบัญช ี
ของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
 
 
- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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ตารางที่ ๓ 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อย การจัดท างบการเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

      - รายงานรายจ่าย
ตาม 
งบประมาณตาม
แผนงาน 
งาน และโครงการ 
(ราย 
จ่ายประจ า/
รายจ่ายพเิศษ 
 - รายงาน
รายจ่ายตาม 
งบประมาณ - งบ
กลาง 
(รายจ่ายประจ า/
รายจ่าย 
พิเศษ) 
 - รายงานมลูค่า
ทรัพย์สิน 
ประจ าป ี
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                                                                                                                                                                                                                     ตารางที่ 3  

8. กระบวนการทบทวนปรับปรุงโครงสร้างและอัตราก าลัง       

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 ส ารวจสภาพปัญหาและการเปลี่ยนแปลง นักทรัพยากรบุคคล 30 วัน          
  ปัจจัยต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน            
  ของส่วนราชการในสังกัด             
2 แจ้งส่วนราชการให้ส ารวจและจัดท าสถิติ นักทรัพยากรบุคคล 60 วัน          
  ปริมาณงานย้อนหลัง 3 ปีและปริมาณงาน            
  ที่คาดว่าจะเกิดข้ึนจากการเปลี่ยนแปลง             
  และจัดท าค าขอทบทวนปรับปรุงโครงสร้าง             
  และอัตราก าลัง             
3 ตรวจสอบค าขอทบทวนปรับปรุงโครงสร้าง นักทรัพยากรบุคคล 15 วัน          
  และอัตราก าลังเหตุผลความจ าเป็นข้อมูล            
  และสถิติปริมาณงานของส่วนราชการ             
4 รวบรวมและจัดท าสรุปค าขอทบทวน นักทรัพยากรบุคคล 15 วัน          
  ในภาพรวมของหน่วยงาน            
5 ด าเนินการประชุม อกก.ส านักเพ่ือพิจารณา นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  การขอทบทวนปรับปรุงโครงสร้างและ            
  อัตราก าลังหากมติที่ประชุมให้ปรับปรุง             
  แก้ไขข้อมูลเพิ่มเติมให้ส่วนราชการที่             
  เกี่ยวข้องแก้ไขข้อมูลเสนอที่ประชุมครั้งต่อไป             
6 รวบรวมสรุปค าขอทบทวนในภาพรวมของ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  ส านักการคลังเสนอส านักงาน ก.ก.ด าเนินการ            
7 เมื่อได้รับการพิจารณาปรับปรุงโครงสร้าง นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          

  แล้วแจ้งให้ส่วนราชการในสังกัดทราบ           
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                   ตารางที่ 3  
9. กระบวนการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ 
    9.1 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการโดยการแข่งขันและพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม  
ประเมินผล แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1 
 

รับเรื่องจาก สกจ. นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     

2 
 

เมื่อ สกจ.ส่งตัวข้าราชการมา
รายงานตัวกรอกรายละเอียดใน 
ก.ก. 1 พร้อมแนบรูปถ่าย 3 ใบ
และท าบันทึกส่งตัวไปยัง       
ส่วนราชการที่ได้รับการบรรจุ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 
 
 

 

    

3 
 

เมื่อส่วนราชการตอบรับการ
รายงานตัวแล้วให้ด าเนินการออก
ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน - มาตรา 44 และมาตรา 52(4)
แห่งพ.ร.บ.กทม. พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ        
พ.ศ. 2555 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.         
ที่ นร 0708.4/ว15          
ลว. 9 ก.ย. 2555 
- ประกาศของ สกก. 
- ประกาศผลสอบของ สกก. 

  -พ.ร.บ.กทม. พ.ศ. 
2554 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการฯ พ.ศ. 2555 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.       
ที่ นร 0708.4/ว15 ลว.   
9 ก.ย. 2555 
- ประกาศของ สกก. 
- ประกาศผลสอบของ 
สกก. 

4 
 

กรอกรายการค าสั่งบรรจุและ 
แต่งตั้งข้าราชการให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการลงใน ก.ก. 1 
 และระบบ MIS 

นักทรัพยากรบุคคล/
เจ้าพนักงานธุรการ 

1 วัน 
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 9.2 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป  ตารางที่ 3 

            9.2.1  กรณีประเมินผลงาน        

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1 ส่วนราชการแจ้งความประสงค์เสนอ
ขอประเมินข้าราชการเพ่ือเลื่อนและ
แตง่ตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

      
      

2 ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของ
บุคคลเมื่อตรวจสอบแล้วส่งคืนเพื่อให้ 
ผู้ขอรับการประเมินจัดท าแบบ
ประกอบค าขอประเมิน 
   

3 วัน 
 
 

มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
เมื่อวันที่ 21 ก.ค. 2551 
และครั้งที่ 5/2554 
เมื่อวันที่ 21 ก.ค. 2554 

    

มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
เมื่อวันที่ 21 ก.ค. 
2551 
และครั้งที5/2554 
เมื่อวันที่ 21 ก.ค. 
2554        

3 ตรวจสอบแบบรายการประกอบค าขอ 
ประเมินให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ท่ี สกก.ก าหนด 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 
 

ตรงตามมาตรฐานก าหนด 
ต าแหน่งแต่ละสายงาน 

  

แบบรายการ 
ประกอบค าขอ 
   

4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา
ผลงานของบุคคล 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
         

5 ด าเนินการประเมินผลงานของบุคคล นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
6 กรณีท่ีผ่านการประเมินแจ้งผลการ

ประเมินและเอกสารประกอบการ
ประเมินให้ สกก. ทราบ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 

    

 - สรุปผลการ
คัดเลือก 
 - สรุปการ 
ให้คะแนนของ 
คณะกรรมการ 
ประเมินผลงาน 
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        9.2.1  กรณีประเมินผลงาน (ต่อ)       ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

7 แจ้ง สกจ.เพื่อตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย 
เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
  

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 
 

        
8 เมื่อได้รับผลการตรวจสอบ

พฤติการณ์ทางวินัย จาก สกจ.
ให้จัดท าค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง
ข้าราชการ 
 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 - มาตรา 44, 56 (8) 
แห่ง พ.ร.บ.กทม. พ.ศ. 2554 
 - มาตรา 62, 63 แห่ง 
พ.ร.บ.พลเรือน พ.ศ. 2554 

  

 - พ.ร.บ.กทม. 54 
 - พ.ร.บ.พลเรือน 51 

  
  
 

9 เวียนแจ้งค าสั่งกก., สกจ. และ
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
        

             
              

10 ลงรายละเอียดการเลื่อนและ
แต่งตั้งใน ก.ก.1 และบันทึก 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

1 วัน 
        

  รายการในระบบ MIS           

              
 292 
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        9.2.2 กรณีคัดเลือกโดยการสอบ       ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 ประเมินผล 

1 สกจ.มีหนังสือแจ้งก าหนดการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         

  
เพ่ือด าเนินการคัดเลือกบุคคลให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น           

               
2 ตรวจสอบต าแหน่งและระดับที่

จะเปิดรับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

        
  การคัดเลือก           
               
               
3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ

คัดเลือก โดยความเห็นชอบของ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน มต ิก.ก. ครั้งที่ 4/2547 

ลว. 19 เม.ย. 2554     
มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2547 
ลว. 19 เม.ย. 2554 

  อกก. ส านัก         
             
               
               
4 ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อ

เลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน หนังสือสั่งการของ ป.กทม. 

      
  ต าแหน่งในระดับสูงขึ้น          
              
               
               
5 ด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือก นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน หนังสือสั่งการของ ป.กทม.   ใบสมัคร   



 138 

         9.2.2 กรณีคัดเลือกโดยการสอบ  (ต่อ)      ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 ประเมินผล 

6 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดกรณี
คุณสมบัติไม่ครบตามหลักเกณฑ์
ให้เสนอคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาคุณสมบัติ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน - วุฒิการศึกษา 
- ระยะเวลาในการด ารงตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- ระยะเวลาในการด ารง
ต าแหน่งในสายงานหรือ     

มติ ก.ก. ครั้งที่ 
4/2547 ลว. 19 
เม.ย. 2554 
- มาตรฐานการก าหนด
ต าแหน่ง 

       ที่สายงานที่เกี่ยวข้อง     
       เกื้อกูลกัน     
7 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ

การคัดเลือกพร้อมทั้ง วัน เวลา 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

        
  และสถานที่สอบ           
8 แต่งตั้งคณะกรรมการออก

ข้อสอบและตรวจกระดาษ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2547 

ลว. 19 เม.ย. 2554     
มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2547 
ลว. 19 เม.ย. 2554 

  ค าตอบในแต่ละสายงาน        
  ที่เปิดรับสมัครคัดเลือก         
               
9 แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการฯ

ทราบ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

        
              
               

10 ด าเนินการสอบคัดเลือก นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
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         9.2.2 กรณีคัดเลือกโดยการสอบ  (ต่อ)      ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 ประเมินผล 

11 เมื่อรวบรวมผลการคัดเลือก
เรียบร้อยแล้ว เสนอ ผอ.สนค. 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
        

  เพ่ือลงนามในประกาศผลการ           
  คัดเลือกและติดประกาศให้ทราบ            

12 รายงานผลการคัดเลือกให้     
ผอ.สนค. และส านักงาน ก.ก. 
ทราบ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2547 
ลว. 19 เม.ย. 2554 

    

มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2547 
ลว. 19 เม.ย. 2554 

13 แจ้ง สกจ.ตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัยของข้าราชการที่ผ่าน 

นักทรัพยากรบุคคล 
1 วัน         

  การคัดเลือกเพ่ือประกอบการ           
  เลื่อนและแต่งตั้ง            

14 เมื่อได้รับผลการตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัยจาก สกจ. 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
        

 เสนอ ผอ.สนค. ลงนามในค าสั่ง          
 เลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการ           
             

15 เวียนแจ้งค าสั่ง สกจ., สกก. และ
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
        

             
16 ลงรายการใน ก.ก.1 และระบบ 

MIS 
นักทรัพยากรบุคคล/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

1 วัน 
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     9.3 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ           ตารางที่ 3 

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1 
 

ส่วนราชการเสนอขออนุมัติประเมิน
บุคคล เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน   
 

  

2 
 

ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของ          
ผู้เสนอขอประเมินบุคคล 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
ลว. 21 ม.ค. 2551   
และครั้งที่ 6/2554 
ลว. 18 ส.ค. 2554 
 

 - แบบรายการ
ประกอบค าขอประเมิน
บุคคล 
- เอกสารแบบ ก 

มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
ลว. 21 ม.ค. 2551 
และครั้งที่ 6/2554 
ลว. 18 ส.ค. 2554 

3 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ
รายการประกอบค าขอประเมิน 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน   ผลงานประกอบการ
พิจารณาบุคคล 

 

4 
 

สรรหาและแต่งตั้งคณะท างาน
พิจารณากลั่นกรองบุคคลและผลงาน
โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ก. ส านัก 
 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
ลว. 21 ม.ค. 2551   
และครั้งที่ 6/2554 
ลว. 18 ส.ค. 2554 

  มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
ลว. 21 ม.ค. 2551 
และครั้งที่ 6/2554 
ลว. 18 ส.ค. 2554 

5 
 

แจ้งค าสั่งคณะกรรมการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     

6 
 

คณะท างานด าเนินการคัดเลือกบุคคล          
โดยพิจารณาผลงานที่จะส่งประเมิน                   
แบ่งออกเป็น 2 เรื่อง คือ 
1. ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่
ผ่านมา 
2. ข้อเสนอ แนวคิดวิธีการเพ่ือ  
พัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
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  9.3 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ (ต่อ)             ตารางที่ 3 

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

จัดท าประกาศผลการคัดเลือก นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 

  
 

  

8 
 

ประกาศผลการคัดเลือกบุคคลกรณี             
ผ่านการคัดเลือก ระดับช านาญการ 
เสนอ ผอ.ส านักลงนามประกาศผลการ
คัดเลือก ดังนี้ 
- กรณีระดับช านาญการ เสนอ ผอ.ส านัก 
ลงนามประกาศผลการคัดเลือก 
- กรณีระดับช านาญการพิเศษเสนอ                 
ป.กทม.พิจารณาคัดเลือกบุคคลโดย         
เผยแพร่ในเว็บไซต์ของกทม.และ                    
ให้เวลาทักท้วงภายใน 30 วัน 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

  ประกาศผล                
การคัดเลือก 

 

9 ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ
รายการประกอบค าขอประเมิน 
สรรหาและแต่งตั้งคณะท างาน
พิจารณากลั่นกรองบุคคลและผลงาน
โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ก. ส านัก 
แจ้งค าสั่งคณะกรรมการคณะท างาน
ด าเนินการคัดเลือกบุคคลโดย
พิจารณาผลงานที่จะส่งประเมิน                   
แบ่งออกเป็น 2 เรื่อง คือ 
1. ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่
ผ่านมา 
2. ข้อเสนอ แนวคิดวิธีการเพ่ือพัฒนางาน 
หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึน้ 

  มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
ลว. 21 ม.ค. 2551 และ 
ครั้งที่ 6/2554 
ลว. 18 ส.ค. 2554 
 

 ผลงานประกอบการ
พิจารณาบุคคล 

มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
ลว. 21 ม.ค. 2551 
และครั้งที่ 6/2554 
ลว. 18 ส.ค. 2554 
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      9.3 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ (ต่อ)         ตารางที่ 3 

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบ
ผลงานทางวิชาการตามแบบที่ ก.ก. 
ก าหนด กรณีผู้เสนอขอประเมิน
ระดับช านาญการพิเศษ เสนอ
ส านักงาน ก.ก. เพื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอนการประเมินฯ ต่อไป 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 
 
 

  
 

ผลงานประกอบการ
พิจารณาบุคคล 

 

11 สรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการฯ                  
ประเมินผลงานโดยความเห็นชอบ
ของ อ.ก.ก.ส านัก  

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 
 

    

12 
 

แจ้งค าสั่งคณะกรรมการฯ เพื่อ
ทราบ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 

    

13 
 

ประสานคณะกรรมการฯ และ
จัดเตรียมเอกสารการประชุม
คณะกรรมการประเมินผลงานทาง
วิชาการ 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

1 วัน   - ระเบียบวาระฯ 
- แบบตรวจสอบการ
ประเมิน (แบบ ค) 

 

14 กรณีผ่านการประเมินให้รายงานผล
การประเมินให้ผอ.ส านักทราบและ
จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา
ให้ส านักงาน ก.ก.ทราบ 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

1 วัน   - รายงานการประชุม 
- แบบประเมินผลงาน 
- แบบแสดงการ
ประเมินผลงาน 
- แบบรายงาน           
ผลการประเมิน 
- บัญชีการรับ-ส่งผลงาน 
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 9.3 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ (ต่อ)        ตารางที่ 3 

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15 
 

แจ้งสกจ.เพ่ือตรวจสอบพฤติการณ์                    
ทางวินัยเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 

 

  
 

  

16 เมื่อได้รับผลตรวจสอบทางวินัยจาก
สกจ. ให้จัดท าค าสั่งเลื่อนและ
แต่งตั้งกรณีผู้ผ่านการประเมินระดับ
ช านาญการพิเศษ  สกก.จะมีหนังสือ
แจ้งหน่วยงานเพื่อทราบและให้
หน่วยงานแจ้ง สกจ. เพ่ือจัดท า         
ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง 
 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 
 

มาตรา 44 56 (4) แห่ง 
พรบ.กทม. พ.ศ. 2554 
มาตรา 62 61 แห่งพรบ.
ระบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

  พรบ.กทม. พ.ศ. 2554 
พรบ.ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 

17 
 

แจ้งค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้
หน่วยงานและส่วนราชการต้นสังกัด
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

1 วัน 
 
 

    

18 
 
 

ลงรายการใน ก.ก. 1 และบันทึก
รายการในระบบ MIS 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 วัน     
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9.4 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการ                       ตารางที่ 3 
 9.4.1  แต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการในสังกัด       
         

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

 1 รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอย้าย นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
 จากส่วนราชการ           

2 ตรวจสอบต าแหน่งว่างและจัดท า นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน         
  หนังสือสอบถามส่วนราชการ           
  เจ้าของต าแหน่ง            
3 จัดท าหนังสือเสนอ สกจ. นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน         
  เพ่ือขอสงวนต าแหน่ง           
4 จัดท าค าสั่งเสนอ ผอ.ส านักลงนาม นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน  - มาตรา 44 มาตรา 52 

แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ 
     - พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

กทม. และบุคลากร กทม. 
      กรุงเทพฯ พ.ศ. 2554    พ.ศ. 2554 

       
- มาตรา 62 และมาตร 63 
แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ    

 - พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 

       พลเรือน พ.ศ. 2551     

       - มาตรา 14 แห่ง พ.ร.ก.    
 - พ.ร.ก. จ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จ บ านาญ และอ่ืน ๆ 

      
จ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จ 
บ านาญ และอ่ืน ๆ ในลักษณะ    

ในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 

       เดียวกัน พ.ศ. 2535     
5 แจ้งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นักทรัพยากรบุคคล/ 2 วัน         
  พร้อมลงรายการใน ก.ก.1 และ  เจ้าพนักงานธุรการ          
  ระบบ MIS           
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 9.4.2  แต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการต่างสังกัด      ตารางที่ 3 

         

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1 รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอย้ายจาก
ส่วนราชการ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
        

                
2 จัดท าหนังสือเสนอ สกจ. นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน         
  พิจารณาด าเนินการต่อไป           
               
3 เมื่อรับค าสั่งจาก สกจ.แล้ว นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน         
  เวียนแจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการ           
  ที่เก่ียวข้องจัดท าหนังสือรับรอง            
  วันลาหนังสือรับรองเงินเดือน            
  ครัง้สุดท้ายและแจ้งข้าราชการ            
  มอบหมายงานในหน้าที่            
               
4 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการ นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน         
  ไปรายงานตัวที่หน่วยงานใหม่           
  พร้อมลงรายการใน ก.ก.1 และ            
  ระบบ MIS            
                
5 ประสานให้ข้าราชการมารับ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
  หนังสือส่งตัวไปปฏิบัติงานที่           
  หน่วยงานใหม่            
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       9.5  กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร     ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1 รับหนังสือแจ้งความประสงค์จาก
หน่วยงานที่จะรับโอน 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

1 วัน     

2 ตรวจสอบประวัติความประพฤติ 
ความรู้ ความสามารถ ภาระผูกพัน 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

2 สัปดาห์ 
        

  หนี้สิน  และพฤติการณ์ทางวินัย           
3 ท าหนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับ

การรับราชการให้หน่วยงานที่จะรับ
โอนโดยแนบส าเนา ก.ก. 1 เพื่อ
ประกอบการพิจารณารับโอน 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

2 วัน 

        
4 เมื่อได้รับหนังสือพร้อมค าสั่งรับโอน

จากหน่วยงานให้จัดท า 
นักทรัพยากรบุคคล 
 

3 วัน  - มาตรา 44 มาตรา 52แห่ง 
พ.ร.บ.กทม. พ.ศ. 2554     

 - พ.ร.บ.กทม. พ.ศ. 2554 

  
ค าสั่งให้โอนเสนอ ผอ.ส านัก 
ลงนาม        

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 

        - มาตรา 63 แห่ง พ.ร.บ.     
        ระเบียบข้าราชการพลเรือน     - หนังสือส านักงาน ก.พ. 
        พ.ศ. 2551    ที่ นร 1006/ว4  
         - หนังสือส านักงาน ก.พ.    ลว. 20 ก.พ. 2552 
        ที่ นร 1006/ว4       
        ลว. 20 ก.พ. 2552       
5 แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

ทราบและจัดท าหนังสือส าคัญการโอน
อัตราและจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย
และหนังสือรับรองวันลา 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

2 วัน 
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       9.5  กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ)     ตารางที่ 3 
      

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

 
6 

จัดท าหนังสือส่งตัวเสนอ ผอ.ส านัก 
ลงนามไปรับต าแหน่งใหม่โดยแนบ 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

1 วัน  
      

  สมุดประวัติและ ก.ก.1 หนังสือส าคัญ            
  การโอนอัตราและจ่ายเงินเดือน            
  ครั้งสุดท้ายหนังสือรับรองวันลา            
  และแบบประเมินประสิทธิภาพและ            
  ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ            
                
7 ประสานข้าราชการมารับหนังสือ 

ส่งตัวพร้อมเอกสารไปปฏิบัติงาน 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
1 วัน 

        
  ที่หน่วยงานใหม่และลงรายการ            
  ให้โอนในระบบ MIS           
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    9.6  กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง      ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1 รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอ 
แต่งตั้งข้าราชการรักษาการใน 
ต าแหน่งจากส่วนราชการในสังกัด 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

1 วัน 

        
2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
  ที่ได้รับการเสนอให้รักษาการใน           
  ต าแหน่งโดยเรียงล าดับตามอาวุโส            
  โดยเรียงล าดับตามอาวุโส            
3 1. กรณรีักษาการในต าแหน่ง

ต าแหน่ง ผอ.ส านักงาน ผอ.กอง   
นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน - มาตรา 44 และมาตรา 52 (๒), 

(3) แห่ง พ.ร.บ.กทม. พ.ศ. 2554      - พ.ร.บ.กทม. พ.ศ. 2554 

  
หน.ฝ่าย หน.กลุ่มงาน  

   
 

   
 - พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการ- 

  - ท าหนังสือแจ้งสกจ.เพ่ือด าเนินการ     - มาตรา 68 แห่ง พ.ร.บ.    พลเรือน พ.ศ. 2551 
  ให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง     ระเบียบข้าราชการพลเรือน      
  ดังกล่าว     พ.ศ. 2551      
  2. กรณีรักษาการในต าแหน่ง   2 วัน  - มาตรา 44 และมาตรา 52 (4)      
  หน.งาน    แห่ง พ.ร.บ.กทม. พ.ศ. 2554      

  
- จัดท าร่างค าสั่งเสนอ 
ผอ.ส านัก พิจารณาลงนาม     

- มาตรา 68 แห่ง พ.ร.บ. 
ระเบียบข้าราชการพลเรือน      

       พ.ศ. 2551      
4 แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่ นักทรัพยากรบุคคล/ 2 วัน         
  เกี่ยวข้องทราบ พร้อมลง เจ้าพนักงานธุรการ          
  รายการใน ก.ก.1 และระบบ MIS            
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       9.7. กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยราชการ            ตารางที่ 3   

          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 1. การช่วยราชการมี 2 กรณี 

   - กรณีช่วยราชการในหน่วยงาน 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

        
  เมื่อส่วนราชการมีความประสงค์ให้            
  ข้าราชการช่วยราชการให้ท าหนังสือแจ้ง            
  ความประสงค์มาที่ส านักงานเลขานุการ            
      - กรณีช่วยราชการหน่วยงานอ่ืน            
  สกจ. มีบันทึกสอบถามข้อขัดข้องกรณี            
  หน่วยงานอื่นมีความประสงค์ขอให้ข้าราชการ            
  สังกัดส านักการคลังไปช่วยราชการ            
  2. ด าเนินการแจ้งส่วนราชการต้นสังกัดของ            
  ข้าราชการที่ให้ช่วยราชการทราบและพิจารณา            
2 ตรวจสอบความถูกต้องของต าแหน่งและ นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน          
  หน่วยงาน/ส่วนราชการที่ให้ข้าราชการ            
  ไปช่วยราชการ            
3 หากส่วนราชการต้นสังกัดไม่ขัดข้องให้น าเสนอ 

ผอ.ส านักพร้อมชี้แจงเหตุผลและจัดท าค าสั่ง 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน มาตรา 66 แห่ง    

พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร   
พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการ กทม. 

 

  
(กรณีช่วยราชการในหน่วยงาน) / มีหนังสือ 
แจ้งสกจ.เพื่อด าเนินการจัดท าค าสั่งต่อไป    

ราชการ กทม. 
พ.ศ. 2528    

พ.ศ. 2528 
 

  (กรณีช่วยราชการหน่วยงานอื่น)          
4 

 
แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการต้นสังกัดและ 
ส่วนราชการที่เสนอขอทราบ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     
 

5 ลงรายละเอียดใน ก.ก.1 และระบบ MIS นักทรัพยากรบุคคล/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน          
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   9.8  กระบวนงานการขอกลับเข้ารับราชการ      ตารางที่ 3 

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1 สกจ.ส่งเรื่องขอกลับเข้ารับ นักทรัพยากรบุคคล 7 วัน         
  ราชการมายังส านักเพ่ือขอ           
  ความเห็นชอบจาก ผอ.ส านัก            
2 เมื่อ ผอ.ส านักไม่ขัดข้องให้เสนอ นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน         
  เรื่องให้ สกจ.ด าเนินการต่อไป           
3 เมื่อก.ก. มีมติให้กลับเข้ารับ นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน  - มาตรา 44 และ มาตรา 52       - พ.ร.บ. กทม. พ.ศ. 2554 
  ราชการและ สกจ.มีหนังสือแจ้ง    แห่ง พ.ร.บ. กทม. พ.ศ. 2554     - พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ 

  

ส านักแล้วให้จัดท าค าสั่งเสนอ 
ผอ.ส านัก ลงนาม 

    

 - มาตรา 63 แห่ง พ.ร.บ.
ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551    

พลเรือน พ.ศ. 2551 

       - มติ ก.ก.ที่อนุมัติให้กลับ     - มติ ก.ก. ที่อนุมัติให้กลับ 
        เข้ารับราชการ    เข้ารับราชการ 

        
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 
0711/ว8 ลว. 29 ก.ค. 2523    

 - หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ 
สร 0711/ว8 ลว. 29 ก.ค. 

        (กรกณีออกจากราชการ)    2523 
        - หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร    (กรกณีออกจากราชการ) 
        0708.1/ว14 ลว. 4 พ.ย.     - หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ 
         2544    นร 0708.1/ว14  

        
(กรณีออกไปรับราชการทหาร) 

   
ลว. 4 พ.ย. 2544 
(กรณีออกไปรับราชการทหาร) 

4 แจ้งให้ข้าราชการมารายงานตัว นักทรัพยากรบุคคล/ 3 วัน         
  พร้อมให้กรอกประวัติในก.ก.1 เจ้าพนักงานธุรการ          
  และส่งตัวไปปฏิบัติราชการและ            
  ลงระบบ MIS           
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    9.9 กระบวนงานการจัดท าบัตรรักษาความปลอดภัยและบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง           ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 รับเรื่องยื่นค าขอมีบัตรรักษาความ เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน    - บัตร    
  ปลอดภัยและบัตรประจ าตัวข้าราชการ       -ค าขอมีบัตร    
  และลูกจ้างจากส่วนราชการต่างๆ            
2 ตรวจสอบคุณสมบัติความถูกต้องของ เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน  -พ.ร.บ.บัตรประจ าตัว      -พ.ร.บ.บัตรประจ าตัว  
  แบบค าขอบัตรรักษาความปลอดภัย    เจ้าหน้าที่ของรัฐพ.ศ.2542    เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  
  และบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง      -ค าสั่งกทม.3927/2550    -ค าสั่ง กทม.ที่ 297/2550  
  (ด าเนินการรวบรวมและจัดท าทุก 15 วัน)      ลว.18 ตุลาคม 2550    ลว.18 ต.ค. 2550  

        
-ค าสั่ง กทม.ที่ 418/25๖๒ 
ลว. 18 ก.พ. 2562    

-ค าสั่ง กทม.ที่ 418/25๖๒ 
ลว. 18 ก.พ. 2562  

               
3 จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สนค. เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน  -มาตรา 52 (4)      
   - ลงนามในบัตรกรณีลูกจ้างและ    แห่ง พ.ร.บ.กทม.พ.ศ.2554       
  ข้าราชการระดับปฎิบัติงาน-ช านาญการ     -มาตรา 52 (3)       
   - ลงนามในหนังสือถึง ผอ.สกจ.เพ่ือ      แห่ง พ.ร.บ.กทม.       
  เสนอผู้มีอ านาจลงนามกรณีข้าราชการ     พ.ศ.2554       
  ระดับอาวุโส ขึ้นไป             
4 กรณีผอ.สนค.ลงนามในบัตรให้ออก เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน         
  เลขวันออกบัตร วันหมดอายุประทับ            
  ตราครุฑเครื่องหมาย กทม.              
5 เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยให้ส่งคืน เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน         
  บัตรแก่ผู้ยื่นค าขอมีบัตรพร้อมทั้งลง            

  ลายมือชื่อรับคืนบัตร              
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10. กระบวนการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทน               ตารางที่ 3
       10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม  
ประเมินผล 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

รับหนังสือแจ้งแนวทางปฏิบัติในการ
เลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างในวันที่ 1 
เม.ย. หรือ 1 ต.ค. ของทุกปีและ
เวียนแจ้งทุกส่วนราชการด าเนินการ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน    แบบประเมิน 
 ประสิทธิภาพฯ 

 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างใน
วันที่ 1 เม.ย. ของทุกปี 
- ให้ค านวณโควตาการเลื่อน
เงินเดือนหรือค่าจ้างหนึ่งชั้นส าหรับ 
ผู้มีผลงานและผลสัมฤทธิ์ดีเด่นได้      
ไม่เกินร้อยละ 15 ของจ านวน
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่มีคน
ครองอยู่ ณ วันที่ 1 มี.ค. ของปีนั้น
โดยค านวณโควตาของแต่ละส่วน 
ราชการ 
กรณีเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างใน
วันที่ 1 ต.ค. ของทุกปี 
- ให้ค านวณวงเงินร้อยละ 6 จาก
ฐานอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างรวม
ของข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่
มีคนครองอยู่ ณ วันที่ 1 ก.ย. ของปี
นั้นและหักวงเงินที่ใช้ไปแล้วในวันที  
1 เม.ย. ออกก่อนโดยไม่รวมวงเงิน
ค่าตอบแทนพิเศษ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
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      10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ)            ตารางที่ 3 

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

3 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าที่ได้รับการเสนอ
ขอเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างและ
ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 5 วัน - หลักเกณฑ์ตามข้อ 8 แห่ง         
กฎก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2544 
- ข้อบังคับกทม.ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการให้ลูกจ้างประจ า
กรุงเทพมหานครได้รับอัตรา
ค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างข้ันสูง
ของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในแต่
ละระดับ พ.ศ. 2560  
- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร        
พ.ศ. 2562 

   
 

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือ สกจ.ที่ 0404/2507
ลว. 9 ม.ีค. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง        
ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2544 
- ข้อบังคับกทม.ฯว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการให้
ลูกจ้างประจ าของกทม.ได้รับอัตรา
ค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างข้ันสูง
ของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งใน    
แต่ละระดับ พ.ศ. 2560 
- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
 

4 
 
 
 

 

จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา
เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการหรือ
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า สังกัด ส านัก
การคลัง 

นักทรัพยากรบุคคล 5 วัน     
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      10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ)         ตารางที่ 3 

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

5 
 

จัดการประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
และค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

นักทรัพยากรบุคคล 2 ชม.     

6 จัดท าประกาศรายชื่อข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าที่มีผลการ
ประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานอยู่ใน
ระดับดีเด่น เสนอผอ.สนค.ลงนาม
และปิดประกาศให้ทราบทั่วกัน 

นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน     

7 เวียนแจ้งทุกส่วนราชการทราบ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน      

8 จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการเฉพาะ
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภท
วิชาการระดับช านาญการพิเศษ
ประเภทอ านวยการระดับต้นและสูง
และค่าจ้างลูกจ้างประจ าส่ง สกจ. 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน     

9 
 

เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและ
ค่าจ้างจากสกจ.แล้ว ให้จัดท าค าสั่ง
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการเฉพาะ
ระดับช านาญการลงมา และค าสั่ง
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า เสนอ
ผอ.สนค.ลงนาม และรับค าสั่งเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับ 

นักทรัพยากรบุคคล 6 วัน - มาตรา 5 มาตรา 52 และ
มาตรา 80 แห่งพรบ.กทม. 
พ.ศ. 2554 
- มาตรา 74 มาตรา 76 
แห่ง พรบ.ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551  
-กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่  

  - พ.ร.บ. กทม. พ.ศ. 2554 
- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพล
เรือน     พ.ศ. 2551 
กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 
2544 
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       10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ)         ตารางที ่3 

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

  ช านาญการพิเศษ 
ประเภทอ านวยการ
ระดับต้นและสูง และ 
ประเภทบริหารระดับต้น 
และสูงจาก สกจ.                        
 
 
 

  
 

นร 0708.1/ว 5 ลว.    
2 ส.ค. 2554      
- หลักเกณฑ์และวิธีการให้
ลูกจ้างประจ าของกทม.ได้รับอัตรา
ค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างข้ันสูงของ
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในแต่ละ
ระดับ พ.ศ. 2560 
- ข้อบังคับกทม.ฯว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการให้ลูกจ้างประจ าของกทม.
ได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้าง
ขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งใน
แต่ละระดับ พ.ศ. 2560 

   
 

-หลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจ าของ
กทม.ได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้น
สูงของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ 
พ.ศ. 2560 
- ข้อบังคับกทม.ฯว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
ให้ลูกจ้างประจ าของกทม.ได้รับอัตราค่าจ้างสูง
กว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับ
แต่งตั้งในแต่ละระดับ พ.ศ. 2560 

10  แจ้งค าสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการและค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าทั้งหมดให้
ทุกส่วนราชการทราบ 
พร้อมลงรายการ 
ใน ก.ก. 1 และระบบ 
MIS 
                  
 

นักทรัพยากร
บุคคล/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

2 วัน  
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       10.2 กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครองชีพ     ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1 1. กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างบรรจุใหม่ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
  2. กรณีเงินเดือนของข้าราชการหรือ           
  ค่าจ้างของลูกจ้างเปลี่ยนแปลงจากเดิม            
              
              
2 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการหรือลูกจ้างได้รับ นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน  - ระเบียบกระทรวงการคลัง      - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
  ค่าครองชีพเสนอ ผอ.ส านัก ลงนาม    ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิม    ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิม 
       การครองชีพชั่วคราวของ    การครองชีพชั่วคราวของ 
        ข้าราชการและลูกจ้างประจ า    ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
        ของส่วนราชการ พ.ศ.2548    ของส่วนราชการ พ.ศ.2548 
        แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)    แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
        พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 3)    พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 3) 
        พ.ศ.2551 และ (ฉบับที่ 5)    พ.ศ.2551 และ (ฉบับที่ 5) 
        พ.ศ. 2555    พ.ศ. 2555 
        - หนังสือส านักงาน ก.ก.    - หนังสือส านักงาน ก.ก. 
       ด่วนมาก ที่ กท   ด่วนมาก ที่ กท 
       0301/2657 ลงวันที่   0301/2657 ลงวันที่ 
        11 ส.ค. 2551    11 ส.ค. 2551 
        - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง    - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
      การให้เงินช่วยเหลือค่า   การให้เงินช่วยเหลือค่า 
      ครองชีพ หรือเงินค่าตอบแทน   ครองชีพ หรือเงินค่าตอบแทน 
      แก่ข้าราชการหรือลูกจ้าง   แก่ข้าราชการหรือลูกจ้าง 
       ของ กทม. พ.ศ.2551    ของ กทม. พ.ศ.2551 
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    10.2 กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครองชีพ (ต่อ)     ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

       -ระเบียบกทม. ว่าด้วย     -ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
      หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และ    หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และ 
      อัตราการเบิกจ่ายเงิน    อัตราการเบิกจ่ายเงิน 
      ช่วยเหลือค่าครองชีพ    ช่วยเหลือค่าครองชีพ 
      พ.ศ.2551    พ.ศ.2551 
       - หนังสือส านักการคลัง     - หนังสือส านักการคลัง 
      ด่วนที่สุด ที่ กท 1308/8632    ด่วนที่สุด ที่ กท 1308/8632 
      ลว. 5 พ.ย. 2551    ลว. 5 พ.ย. 2551 
           
             
3 แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่ นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน         
  เกี่ยวข้องทราบ           
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      10.3 กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับเงินรางวัลประจ าปี     ตารางที่ 3 

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

 1 รับเรื่องแจ้งการจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี
งบประมาณจากส านักงาน ก.ก. แล้ว 
ให้เวียนแจ้งทุกส่วนราชการ 

นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน 

       
  ในสังกัดตรวจสอบและแจ้งรายชื่อ            
  ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง            
  ชั่วคราวผู้มีคุณสมบัติที่จะได้รับ            
  เงินรางวัลประจ าปี            
2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
นักทรัพยากรบุคคล 7 วัน - มาตรา 66 แห่ง พ.ร.บ.

ระเบียบบริหารราชการ กทม.     
- มาตรา 66 แห่ง พ.ร.บ.
ระเบียบบริหารราชการ 

  ผู้มีคุณสมบัติที่จะได้รับการพิจารณา    และบุคลากรกรุงเทพมหานคร    กทม.และบุคลากร 
  เงินรางวัลประจ าปี ตามหลักเกณฑ์   พ.ศ. 2554    กรุงเทพมหานคร  
  ที่ส านักงาน ก.ก. แจ้ง       พ.ศ. 2554 

      - ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการ    

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินรางวัล
ส าหรับ 

       
เบิกจ่ายเงินรางวัลส าหรับ 
ผู้บริหารและหน่วยงานเพื่อ    

ผู้บริหารและหน่วยงาน
เพ่ือเบิกจ่ายให้แก่ 

       เบิกจ่ายให้แก่ข้าราชการและ    ข้าราชการและลูกจ้าง 
       ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2557    กทม. พ.ศ. 2557 
       - หนังสือส านักงาน ก.ก.    - หนังสือส านักงานก.ก. 

       แจ้งหลักเกณฑ์การพิจารณา    
แจ้งหลักเกณฑ์การ
พิจารณา 

       
ให้รับเงินรางวัลประจ าปี 
งบประมาณ    

ให้รับเงินรางวัลประจ าปี
งบประมาณ 
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    10.3 กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับเงินรางวัลประจ าปี (ต่อ)     ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

3 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการหรือลูกจ้างได้รับ นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน         
  เงินรางวัลประจ าปีเสนอ ผอ.ส านักลงนาม           
             
              
4 แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน         
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     10.4 กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการและลูกจ้างลาประเภทต่าง ๆ            ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1 ข้าราชการและลูกจ้างแจ้งความประสงค์ เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน     แบบฟอร์มใบลา   
  ขอลา ได้แก่ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์          
  ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลากิจและลาไป            
  ต่างประเทศ            
2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน ตรวจสอบเอกสาร/       

  
การลาและเอกสารหลักฐานประกอบ 
การลา    

หลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบที่ก าหนด      

             
3 จัดท าหนังสือเพ่ือเสนอขออนุญาต 

กรณีลาอุปสมบทหรือการลาไป 
ประกอบพิธีฮัจย์ 
   - ข้าราชการเสนอ ป.กทม. 
   - ลูกจ้างประจ าเสนอ ผอ.ส านัก 
ลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจ 
เสนอ ผอ.ส านักพิจารณาอนุญาต 
ลาไปต่างประเทศ 
   - ข้าราชการเสนอ ผอ.ส านักลงนาม 
   - ลูกจ้างและผอ.ส านัก เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม 

เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน  - ระเบียบส านักนายก   
  
  
  
  
  
  

 - ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ 
ข้าราชการ พ.ศ.2555 
- ข้อบังคับกทม.ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้างกทม. พ.ศ. 2562 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2555 
เมื่อวันที่ 19 เม.ย. 55 
- ประกาศ ก.ก. ลว. 3 ต.ค.
60 เรื่องก าหนดวันเวลา
ท างานฯ  

     รัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ 
     

  
  
  
  

ข้าราชการ พ.ศ.2555 

  

- ข้อบังคับกทม.ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้างกทม. พ.ศ. 2562     
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2555 
เมื่อวันที่ 19 เม.ย. 55 
- ประกาศ ก.ก. ลว. 3 ต.ค.
60 เรื่องก าหนดวันเวลา
ท างานฯ 

        
4 เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตแล้วให้ เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน        
  แจ้งข้าราชการหรือลูกจ้างที่ลา          
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     10.5  กระบวนงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและบัญชีถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง    ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1 1. บัญชีถือจ่ายเงินเดือนจัดท าร่างบัญชีถือ
จ่ายเงินเดือนให้ตรงตามอัตรา 

นักทรัพยากรบุคคล 1 - 2 สัปดาห์ - หนังสือ สกจ.ที่                  
กท0404/17127    

- หนังสือ สกจ.ที่                            
กท 0404/17127 

  เงินเดือนหรืออัตราค่าจ้างทีเ่ปลี่ยนแปลง     ลว.29 พ.ย. 2554    ลว.29 พ.ย. 2554 
  ตามการเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้าง      - หนังสือ สกจ.ที่     - หนังสือ สกจ.ที่ 
  ในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปี     กท 0404/14304    กท 0404/14304 
  2. บัญชีถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่งจัดท า     ลว.26 ก.ย. 2554    ลว.26 ก.ย. 2554 
  ร่างบัญชีถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่งในวันที่     (เงินประจ าต าแหน่ง)    (เงินประจ าต าแหน่ง) 
  1 ตุลาคม ของทุกปีและเม่ือมีการเลื่อน      - หนังสือที่ กท     - หนังสือที่ กท 
  และแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่ง     1302/8157 ลว.    1302/8157 ลว. 
  ที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง      19 ส.ค. 2535     19 ส.ค. 2535 
       (จ.18 ลูกจ้าง)    (จ.18 ลูกจ้าง) 
2 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่าย นักทรัพยากรบุคคล 1 สัปดาห์  - ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน      - ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

  
เงินเดือนและบัญชีถือจ่ายเงินประจ า 
ต าแหน่งแล้วเสนออนุมัติ  ดังนี้    

ข้าราชการและค าสั่งเลื่อน 
ขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

   ข้าราชการและค าสั่งเลื่อน 
ขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

  บัญชีถือจ่ายเงินประจ า     ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี    ในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปี 
  1. บัญชีถือจ่ายเงินเดือน      - ค าสั่งกทม.ที่     - ค าสั่ง กทม.ที่ 
  ข้าราชการและบัญชีถือจ่าย     4084/2524 ลว.    4084/2524 ลว. 
  เงินประจ าต าแหน่งเสนอ      12 พ.ย. 2524     12 พ.ย. 2524 
  ป.กทม.อนุมัติ    (บัญชีถือจ่ายเงินเดือน)    (บัญชีถือจ่ายเงินเดือน) 
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     10.5  กระบวนงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและบัญชีถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง (ต่อ)    ตารางที่ 3 
         

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

  2. บัญชีถือจ่ายเงินเดือนลูกจ้างประจ า นักทรัพยากรบุคคล   - ค าสั่งกทม.ที่     - ค าสั่ง กทม.ที่ 

  
ท าหนังสือส่ง สกจ. เพื่อตรวจสอบและเสนอ 
ป.กทม. อนุมัติ    

3868/2549 ลว. 
13 พ.ย. 2549 

   3868/2549 ลว. 
13 พ.ย. 2549 

      (บัญชีถือจ่ายเงินประจ า   (บัญชีถือจ่ายเงินประจ า 
      ต าแหน่ง)    ต าแหน่ง) 
           
               
3 เมื่อได้รับอนุมัติจาก ป.กทม. นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน        
  แล้วให้เวียนแจ้งทุกส่วนราชการ           
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     10.6 กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา                 ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 สกจ.มีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานเสนอขอ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ            

  
เหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า             

2 ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิได้รับการเสนอขอ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน บัญชี 41  
  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการขอพระราชทาน  

  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์         เครื่องราชฯ พ.ศ. 2536    
           และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  
               
3 แจ้งส่วนราชการเพ่ือตรวจสอบรายชื่อ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน      "-------------------"  

  
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่มี
คุณสมบัติเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์            

               
4 แต่งตั้งคณะกรรมการระดับส านัก

พิจารณาการขอเครื่องราชย์ฯ และ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน ข้อ 17 

   "-------------------"  
              
5 เหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการ

และลูกจ้างประจ า  แจ้งค าสั่งแต่งตั้ง 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน  

        
  คณะกรรมการพิจารณาการขอ             
 พระราชทานเครื่องราชย์        "-------------------"  

6 คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาการขอ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน บัญชี 41    "-------------------"  
  พระราชทานเครื่องราชฯ            
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      10.6 กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา                                                                                         ตารางที่ 3  

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 จัดท าเอกสารประกอบการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ ของ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
    - แบบ ขร 1-4/55 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

 ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
     

- บัญชีแสดง
คุณสมบัติ 

ว่าด้วยการขอพระราชทาน 
เครื่องราชฯ พ.ศ. 2536 

      -บัญชีแสดงจ านวน และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552) 
      ชั้นตรา  
        

8 มีหนังสือแจ้ง กกจ.เพ่ือด าเนินการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
  "-------------------" "-------------------" 

              
9 เมื่อด าเนินการเสนอขอพระราชทาน นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     "-------------------" 

  
เครื่องราชฯ แล้วจะประกาศรายชื่อผู้
ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ใน           

  ราชกิจจาในปีถัดไป ซึ่ง สกจ. จะแจ้ง            
 หน่วยงานเพื่อด าเนินการ       

10 ลงรายการในแฟ้มประวัติข้าราชการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน    "-------------------" 
 (ก.ก.1) และในระบบ MIS        
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       10.7 ขอเหรียญกาชาดเหรียญดิเรกคุณาภรณ์ใบประกาศเกียรติคุณ  (ข้าราชการกทม.) ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์      ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 ส านักงานการเจ้าหน้าที่แจ้งให้ เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน          

  หน่วยงานด าเนินการรวมรวมรายชื่อ           
  ข้าราชการผู้ท าคุณประโยชน์            
              
2 แจ้งส่วนราชการในสังกัดตรวจสอบและ เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน          
  รวบรวมรายชื่อส่งฝ่ายการเจ้าหน้าที่           
         

3 รวบรวมรายชื่อในภาพรวมของหน่วยงาน 
ส่งให้ สกจ.ด าเนินการ เพื่อเสนอขอ 

เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน 
   

ตามท่ีส านักงานการ 
เจ้าหน้าที่ก าหนด 

- ระเบียบกทม.ว่าด้วยการขอ 
ประกาศเกียรติคุณและ  

  เหรียญกาชาด  เหรียญด าเรกคุณาภรณ์      แบบฟอร์มการพิจารณา เครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ  

  
และใบประกาศเกียรติคุณ 

      
การให้เหรียญกาชาดฯ 
แก่ผู้ช่วยเหลือกิจกรรม 

พ.ศ.2549 
 

         
งานกาชาด - ข้อบังคับสภากาชาดไทยแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 72)  
          พุทธศักราช 2553 และ  
          หลักเกณฑ์การขอ  
           เหรียญกาชาด  
4 เมื่อได้รับการพิจารณาแล้ว เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน          
  กองการเจ้าหน้าที่จะแจ้งผล            
  การพิจารณาให้หน่วยงาน             
  ทราบและแจ้งผลการ             
  พิจารณาให้ส่วนราชการทราบต่อไป            
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    10.7 ขอเหรียญกาชาดเหรียญดิเรกคุณาภรณ์ใบประกาศเกียรติคุณ  (ข้าราชการกทม.)ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์ (ต่อ)                 ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
5 ลงรายการได้รับประกาศเกียรติคุณฯ 

ในทะเบียนประวัติ (ก.ก.1) และบันทึก 
ข้อมูลลงในระบบงานบุคลกากร MIS 

เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกต้อง  ตามท่ีส านักงานการ - ระเบียบกทม.ว่าด้วยการขอ  

     
และครบถ้วน 
ของข้อมูลที่ลงใน 

 
การเจ้าหน้าที่ก าหนด 
แบบฟอร์มการพิจารณา 

ประกาศเกียรติคุณและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ  

     ระบบ MIS  การให้เหรียญกาชาดฯ พ.ศ. 2549  

     
 

 
แก่ผู้ช่วยเหลือกิจกรรม 
งานกาชาด 

- ข้อบังคับสภากาชาดไทยแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 72)  

         พุทธศักราช 2553 และ  
           หลักเกณฑ์การขอเหรียญกาชาด  
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    10.8 กระบวนงานการควบคุมดูแลและเก็บรักษาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย    ตารางที่ 3  

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 สกจ. มีหนังสือแจ้งหน่วยงานเพ่ือเฉลี่ย

จ่ายเครื่องราชฯ ให้แก่ข้าราชการและ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

         
  ลูกจ้างประจ าในสังกัด            
2 หน่วยงานรับเครื่องราชฯจาก สกจ.  1 วัน          
3 ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับเครื่องราชของปีนี้  1 วัน          
  ได้รับการเฉลี่ยจ่ายโดยแยกประเภท และ            
  ชั้นของเครื่องราชฯ            
4 แจ้งข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับ     

เครื่องราชฯ  ทราบและด าเนินการ ดังนี้  
1 วัน หนังสือที่ นร 

0207/168   
แบบ คร.1 

   
  ทราบและด าเนินการ ดังนี้    ลว. 13 ก.ย. 2544       

  
 - กรณี ผู้ที่ได้รับเครื่องราชฯประสงค์จะ
ขอรับเครื่องราชฯ  ให้ลงลายมือชื่อใน    

 
      

  แบบ คร.1            

  
 - กรณี ผู้ที่ได้รับเครื่องราชฯไม่ประสงค์
จะขอรับเครื่องราชฯ ให้หน่วยงานเก็บ            

  รักษาเครื่องราชฯ            
5 จัดท าบัญชีคุมเครื่องราชฯ  1 วัน          
               
6 หากข้าราชการและลูกจ้างประจ าประสงค์  1 วัน     บัญชีขอยืม    
  จะขอยืมเครื่องราชฯให้ลงลายมือชื่อขอยืม       เครื่องราชฯ    
  และส่งคืนในบัญชีขอยืมใช้เครื่องราชฯ            
  โดยให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของเครื่องราชฯ            
  ทั้งก่อนส่งมอบและตอนส่งคืนเครื่องราชฯ             



 168 

11.  กระบวนการพัฒนาบุคลากร         
 11.1 กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของส านักการคลัง      ตารางที่ 3  

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 สพข.แจ้งให้หน่วยงานจัดท าแผนพัฒนา นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
 บุคลากรของหน่วยงานและจัดท าโครงการ            
 ฝึกอบรมและสัมมนาฯ            

2 1. ส ารวจความต้องการในการฝึกอบรม 
สัมมนาฯ ของส่วนราชการต่าง ๆ ของ 

นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน หลักเกณฑ์ตามหนังสือ 
ที กท 0401/971    

หลักเกณฑ์ตาม
หนังสือ  

 ส านักการคลัง    ลว. 22 พ.ค. 2552   ที่ กท0401/971  
 2. จัดท าโครงการอบรมสัมนนาดูงาน       ลว. 22 พ.ค. 2552  
 ของส านักงานเลขานุการส านักการคลัง            
             

3 1. รวบรวมโครงการที่ส่วนราชการต่างๆ นักทรัพยากรบุคคล 4 วัน          
 ของส านักการคลังเสนอพร้อมตรวจสอบ            
 ความถูกต้อง            

 
2. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของส านักการ
คลัง            

 น าเสนอ ผอ.ส านักเพ่ือพิจารณาลงนามใน            
 แผนพัฒนาฯ            
 3. ส่งแผนให้สพข.เพ่ือด าเนินการน าเสนอ            
 กขก.เพ่ืออนุมัติโครงการในภาพรวมของกทม.             

4 
เมื่อสพข.แจ้งผลการพิจารณาแล้วให้
ตรวจสอบ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         

 แผนฯและโครงการที่เสนอของบประมาณ            
5 แจ้งทุกส่วนราชการในสังกัดทราบ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
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   11.2 กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุมอบรมสัมมนาดูงานและเป็นวิทยากร    ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 หน่วยงานที่จัดการอบรมประชุม สัมมนา 

ดูงาน หรือขอเชิญข้าราชการเป็นวิทยากร 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

         
  ท าหนังสือขอให้ส่งรายชื่อข้าราชการและ            
  ฝกจ.เวียนแจ้งให้ทุกส่วนราชการในสังกัด            
  ส านักการคลังทราบ            
2 ส่วนราชการต่างๆพิจารณาส่งข้าราชการ

เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงานหรือ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

         
  เป็นวิทยากร (แล้วแต่กรณี)            
                
3 ท าหนังสือเสนอ ผอ.ส านักเพ่ืออนุญาตให้ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน หลักเกณฑ์ตามค าสั่ง กทม.    ค าสั่ง กทม. ที่  
  ข้าราชการเข้าร่วมประชุมอบรม สัมมนา    ที่ 2470/2552    2470/2552  

  
ดูงาน หรือเป็นวิทยากรได้ / ท าบันทึก  
ถึง สกก.    ลว. 11 มิ.ย. 2552    

ลว. 11 มิ.ย. 
2552  

  (กรณีทุนฝึกอบรมต่างประเทศ)            
                
4 1. เวียนแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
  และแจ้งผู้ได้รับอนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมฯ /            

  
แจ้งผลทดสอบภาษาอังกฤษที่กรมวิเทศ
สหการ (กรณีทุนฝึกอบรมต่างประเทศ)            

  
2. ผู้ได้รับทุนฝึกอบรมต่างประเทศไปท า
สัญญาค้ าประกันที่ สพข.            

              
5 ลงรายละเอียดใน ก.ก.1 และระบบ MIS นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
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    11.3 กระบวนงานการส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ    ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 หน่วยงานต่างๆ จัดท าโครงการให้ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  ข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรม            
  และสัมมนารวมทั้งแจ้งให้ส ารวจรายชื่อ            
  ข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรม            

  และสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ             
2 ด าเนินการแจ้งส่วนราชการในสังกัดสนค. นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  ให้ส ารวจข้าราชการและลูกจ้างที่มีความ            

  
ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนา
หลักสูตรต่าง ๆ            

3  1. กรณีมีโควตาจ ากัดจ านวนผู้เข้ารับการ นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน          
  ฝึกอบรมและสัมมนาจะรวบรวมรายชื่อและ            
  จัดล าดับของผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรม            
  และสัมมนาโดยเรียงล าดับผู้มีคุณสมบัติตาม            
  ที่ก าหนดก่อน             

  
2. รวบรวมบัญชีรายชื่อและจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรมและ             

  สัมมนา             
  3. น าเสนอผู้อ านวยการส านักการคลัง             
  เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือถึงหน่วยงาน             
  ต่าง ๆ            
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    11.3 กระบวนงานการส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ (ต่อ)    ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
 4. แจ้งรายชื่อผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม นักทรัพยากรบุคคล       
  และสัมมนาไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่จัดท า            
  โครงการเพื่อด าเนินการต่อไป            
               
4 1. หนว่ยงานเจ้าของโครงการจัดท าค าสั่ง  1 วัน          
  ให้ข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรม            
  และสัมมนา            

  
2. เมื่อได้รับค าสั่งดังกล่าวให้แจ้งส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการแจ้งผู้มี            

  รายชื่อต่อไป            
               
5 1. ข้าราชการและลูกจ้างที่เข้ารับการ  1 วัน หลักเกณฑ์ตาม   แบบรายงาน หนังสือที่  
  ฝึกอบรมและสัมมนาจัดท าแบบรายงาน    หนังสือที่ กท  ผลการฝึกอบรม กท1301/2893  
  การฝึกอบรมและสัมมนา    1301/2893  และสัมมนาฯ ลว. 9 ส.ค. 2549  
  2. รวบรวมแบบรายงานการฝึกอบรมและ    ลว. 9 ส.ค. 2549       
  สัมมนา เสนอผอ.สนค.เพื่อโปรดทราบ            
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     11.4 กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ           ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 ผู้ต้องการไปศึกษาต่อท าหนังสือเสนอ ผู้ศึกษา 1 วัน          
  ผู้บังคับบัญชาตามล าดับสายการบังคับบัญชา             
  โดยระบุหลักสูตรสาขาท่ีจะไปศึกษา             
  ระยะเวลาและสถาบันที่จะไปศึกษาต่อ             
2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตาม นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด ระเบียบกทม. และ            
  ความเหมาะสมเป็นหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติ             
  จาก ก.ข.ก.หรือเป็นหลักสูตรใหม่             
3 1 .หลักสูตรสาขาวิชาการใดที่ผ่านการ นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน หลักเกณฑ์ตามระเบียบ     หลักเกณฑ์ตามระเบียบ  

  
พิจารณาจาก ก.ข.ก. แล้วถือว่าเป็นหลักสูตร
ที่จ าเป็นต้องส่งเข้าศึกษาอบรมและ    

กทม.ว่าด้วยการให้ 
ข้าราชการไปศึกษา    กทม.ว่าด้วยการให้  

  คณะกรรมการพิจารณาตามจ านวนที่ได้รับ     ฝึกอบรม ดูงานและ    ข้าราชการไปศึกษา  
  2. น าเสนอ ผอ.สนค.เพื่อลงนามใน     ปฏิบัติการวิจัย    ฝึกอบรม ดูงานและ  
  หนังสือขอนุมัติต่อ ป.กทม.โดยผ่านสถาบันฯ     พ.ศ.  2542    ปฏิบัติการวิจัย  
           พ.ศ. 2542  
4 1. สถาบันส าเนาแจ้งเรื่องอนุมัติให้ส านัก นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน          
  ทราบและฝ่ายการเจ้าหน้าที่ส าเนาเรื่อง            
  แจ้งผู้ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อและส่วน             
  ราชการต้นสังกัดทราบ             
  2. ผู้ขอลาศึกษาต่อไปท าสัญญาค้ าประกัน ผู้ศึกษา           
  ที่สถาบันฯ             
5  - ลงรายละเอียดใน ก.ก.1 นักทรัพยากร 1 วัน          
   - ลงระบบฐานข้อมูล MIS บุคคล           
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   11.5 กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ     ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 ข้าราชการผู้ได้รับวุฒิเพ่ิม / ขอเปลี่ยนชื่อ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  ชื่อสกุลท าหนังสือขอเปลี่ยนแปลง            
  ต่อส่วนราชการต้นสังกัด             
                

2 เมื่อได้รับเรื่องแล้วตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ครบถ้วน 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          

              
                
3 ท าหนังสือเสนอผอ.ส านัก เพ่ือขออนุมัติ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน หลักเกณฑ์ตามหนังสือ     หนังสือส านักงานก.พ.  
  เพ่ิมวุฒิ / เปลี่ยนชื่อ -ชื่อสกุล    ส านักงาน ก.พ. ที่ นร    ที่ นร 1006/ว.23   
       1006/ว.23     ลว. 31 ส.ค. 2554  
       ลว. 31 ส.ค. 2554    หนังสือส านักงาน ก.ก.  
       หนังสือส านักงาน ก.ก.    ที่ กท 9036/160  
       ที่ กท 9036/160    ลว2 ก.พ. 2530  
       ลว 2 ก.พ. 2530       
               
4  - แจ้งให้ส่วนราชการต้นสังกัดแจ้ง

ข้าราชการผู้ได้รับอนุมัติทราบ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน  

       
  - แจ้งสกก. / สกจ.ด าเนินการต่อไป          
              

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

นักทรัพยากรบุคคล/
เจ้าพนักงานธรุการ 

1 วัน 
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     11.6 กระบวนงานการขอแก้ไขวัน เดือนปีเกิดของข้าราชการและลูกจ้างประจ า      ตารางที่ 3 
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 ส ารวจรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างประจ า นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  ที่ครบเกษียณอายุราชการล่วงหน้า 5 ปี            
  และแจ้งให้ สกจ. ด าเนินการ             
                
2 1. สกจ.ตรวจสอบและแจ้งรายชื่อข้าราชการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  และลูกจ้างประจ าที่จะเกษียณอายุราชการ            
  ล่วงหน้า 5 ปีให้หน่วยงานทราบเพ่ือ            
  ตรวจสอบวัน เดือน ปีเกิด            
  2. แจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ            
  หากมีผู้ประสงค์แก้ไขวันเดือน ปีเกิด            
  ขอให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 6 เดือน            
  พร้อมแนบหลักฐานตามที่ก าหนด            
               
3 1 ตรวจสอบหลักฐานและท าบันทึกเสนอ นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน          
  ผอ.สนค. เพ่ือส่งเรื่องให้สกจ.ด าเนินการ            
  2. ส่งเรื่องให้สกจ.ด าเนินการต่อไป            
4 แจ้งให้ส่วนราชการทราบและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  ทราบต่อไป            
               

5 ลงรายละเอียดในทะเบียนประวัติลงระบบ
ฐานข้อมูล MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน 
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       11.7 กระบวนงานการมอบหมายหน้าที่การงานของผู้บริหาร     ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 สกจ.แจ้งค าสั่งแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารใน

สังกัดส านักการคลังไปด ารงต าแหน่งอื่น 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

         
         

2 ด าเนินการเวียนแจ้งทุกส่วนราชการใน
สังกัดส านักการคลังทราบและจัดท า 

ทุกส่วนราชการ 2 วัน 
         

 รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความ        
  รับผิดชอบและบัญชีรายชื่อข้าราชการ             
  และลูกจ้างในสังกัด             
         
                
3 ส านักงานเลขานุการด าเนินการรวบรวม

และจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับภารกิจ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

        
 และทรัพย์สิน            
               

4 น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้องพิจารณา   
ลงนามส่งมอบและรับมอบงาน 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
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12. กระบวนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว      ตารางที่ 3  
 12.1  การจ้างโดยการสอบคัดเลือก        
          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 ส่วนราชการแจ้งขออนุมัติอัตรา นักทรัพยากรบุคคล           
  ลูกจ้างชั่วคราว            
2 แจ้ง สกจ.เพ่ือขออนุมัติอัตรา นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน          
  ลูกจ้างชั่วคราว            
3 เมื่อได้รับอนุมัติอัตราให้แจ้ง นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  ส่วนราชการเจ้าของต าแหน่ง            
4 แต่งคณะกรรมการด าเนินการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน - ข้อ 21 แห่งข้อบังคับ กทม.     - ข้อ 21 แห่งข้อบังคับ กทม.  
  คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว   ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร    ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  
        บุคคลของลูกจ้างกรุงเทพ -    บุคคลของลูกจ้างกรุงเทพ -  
        มหานคร พ.ศ. 2562    มหานคร พ.ศ. 2562  
              
5 จัดท าประกาศรับสมัครสอบและ นักทรัพยากรบุคคล 15 วัน - ข้อ 13-17 แห่งข้อบังคับ กทม.     - ข้อ 13-17 แห่งข้อบังคับ กทม.  

  
คัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้าง 
ชั่วคราวพร้อมทั้งเผยแพร่ 

   ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  
  

ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร 
 

  ประกาศไปยังหน่วยงานของ     บุคคลของลูกจ้างกรุงเทพ -    บุคคลของลูกจ้างกรุงเทพ -  
  กทม. และหนังสือพิมพ์     มหานคร พ.ศ. 2562    มหานคร พ.ศ. 2562  
              
6 ด าเนินการรับสมัครสอบพร้อมทั้ง นักทรัพยากรบุคคล 15 วัน     ใบสมัคร    

  
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัครสอบ 
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 12.1  การจ้างโดยการสอบคัดเลือก (ต่อ)      ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
7 เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติแล้วจัดท า นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ            
  พร้อมแจ้งวัน เวลาและสถานที่สอบ            
8 ด าเนินการคัดเลือกโดยวิธีสอบ

ข้อเขียน สัมภาษณ์หรือวิธีการ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน - ข้อ 17 แห่งข้อบังคับ กทม. 

ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร 
    - ข้อ 17 แห่งข้อบังคับ กทม. 

ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  
  ทดลองปฏิบัติงานวิธีใดวิธีหนึ่ง    บุคคลของลูกจ้างกรุงเทพ    บุคคลของลูกจ้างกรุงเทพ  
  หรือหลายวิธี    มหานคร พ.ศ. 2562    มหานคร พ.ศ. 2562  
9 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ

คัดเลือก พร้อมก าหนดวัน เวลา 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน - ข้อ 18 แห่งข้อบังคับ กทม. 

ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร 
    - ข้อ 18 แห่งข้อบังคับ กทม. 

ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  
 และสถานที่ ให้ผู้ผ่านการคัดเลือก    บุคคลของลูกจ้างกรุงเทพ    บุคคลของลูกจ้างกรุงเทพ  
  มารายงานตัว    มหานคร พ.ศ. 2562    มหานคร พ.ศ. 2562  

10 ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
  เพ่ือรับหนังสือส่งตัวไปปฏิบัติงาน            
  ที่ส่วนราชการต้นสังกัด            

11 แจ้ง สกจ.ตรวจสอบพฤติการณ์ทาง นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน         
  วินัยของผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือ            
  ประกอบการจ้างลูกจ้าง            

12 เมื่อได้รับผลการตรวจสอบพฤติการณ์ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน ข้อ 10 แห่งข้อบัญญัติ     ข้อบัญญัติกทม. เรื่อง  
  ทางวินัยจาก สกจ.ให้จัดท าค าสั่งจ้าง    กทม. เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535    ลูกจ้าง พ.ศ. 2535  

  
และแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวและค าสั่ง 
ให้ลูกจ้างชั่วคราวได้รับค่าครองชีพฯ        

พรบ.กทม.เรื่อง การให้เงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ  
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 12.1  การจ้างโดยการสอบคัดเลือก (ต่อ)      ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
13 แจ้งค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
  ชั่วคราวให้แก่หน่วยงานและ            
  ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง            

14 ลงรายการในระบบ MISระบบงาน นักทรัพยากรบุคคล/ 1 วัน ความถูกต้องและครบถ้วนของ       
  บุคลากรของลูกจ้างชั่วคราว เจ้าพนักงานธุรการ   ข้อมูลที่ลงในระบบ MIS       
                

15 แจ้งส านักงานประกันสังคมเพ่ือขอ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     แบบ สปส.1-03 
พระราชบัญญัติ
ประกันสังคม  

  ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนให้แก่        พ.ศ. 2533  
  ลูกจ้างชั่วคราว            

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              



 179 

 12.2  การจ้างโดยการจ้างต่อ       ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 แจ้งส่วนราชการตรวจสอบต าแหน่ง

ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดเพ่ือด าเนินการ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

         
 จ้างและแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานต่อ            

2 เมื่อตรวจสอบต าแหน่งว่างแล้วแจ้ง 
สกจ. เพื่อขออนุมัติการจ้างและ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     
 

 แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ        
3 เมื่อ สกจ.แจ้งอนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน      

  
ให้ปฏิบัติงานต่อให้จัดท าค าสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

      
 

           
4 เวียนแจ้งค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง

ชั่วคราวให้หน่วยงานและส่วนราชการ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     

 
 ที่เก่ียวข้อง        
           
5 ลงรายการในระบบ MIS  นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน      
   เจ้าพนักงานธุรการ           
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12.3 กระบวนงานการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า ตารางที่ 1 
 12.3.1 กรณีอัตราว่าง         

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 รับเรื่องการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็น

ลูกจ้างประจ าพร้อมเอกสารประกอบ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

         
 การจ้างเป็นลูกจ้างประจ า            

2 ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างชั่วคราวและ นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน          
  เอกสารประกอบการจ้างต่างๆให้ถูกต้อง            
  และครบถ้วนพร้อมแจ้ง สกจ.เพ่ือตรวจสอบ            
  อัตราว่างและพฤติการณ์ทางวินัยของ            
  ลูกจ้างชั่วคราว            

3 เมื่อสกจ.ตรวจสอบอัตราว่างและพฤติการณ์ นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน ข้อ 22 แห่งข้อบังคับ   
ข้อ 22 แห่ง
ข้อบังคับ  

  ทางวินัยแล้วด าเนินการจัดท าค าสั่งจ้างและ    กทม.ว่าด้วยการบริหาร   กทม.ว่าด้วยการ  
  แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ าและแก้ไข    ทรัพยากรบุคคลของ   บริหารทรัพยากร  

  
ค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว       
เฉพาะรายดังกล่าว    

ลุกจ้าง กทม. พ.ศ.2562 
   

บุคคลของลูกจ้าง 
กทม. พ.ศ. 2562  

4 แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
  ลงรายการในระบบ MIS            

5 จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน  ข้อ 27-31 แห่งข้อบังคับ    
 ข้อ 27-31 แห่ง
ข้อบังคับ  

       

 กทม.ฯ ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง กทม. 2562 

    

 กทม.ฯ ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง 
กทม. 2562  

6 จัดท าแบบลาออกของผู้ประกันตนให้
ส านักงานประกันสังคม 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
    

แบบ สปส. 
6-09    
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 12.3.2 กรณีเพ่ิมอัตราระหว่างปีงบประมาณ (ต่อ)    ตารางที่ 3   
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 สกจ.มีหนังสือแจ้งหน่วยงานให้ตรวจสอบ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          

  
คุณสมบัติของลูกจ้างชั่วคราวตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางท่ี สกจ. ก าหนด            

2 แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน      
  ตรวจสอบคุณสมบัติ         
3 ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน  ข้อ 21 แห่งข้อบังคับ     ข้อ 21 แห่งข้อบังคับ  
  คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ าของ     กรุงเทพมหานครว่าด้วย     กรุงเทพมหานครว่าด้วย  

  
ส่วนราชการที่มีต าแหน่งว่าง 

   
 การบริหารฯ ลูกจ้าง 
พ.ศ.2562    

 การบริหารฯ ลูกจ้าง 
พ.ศ.2562  

4 แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน      - หนังสือที่ กท  
  คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า        0404/346  
           ลว. 21 มี.ค. 2554  
            - หนังสือที่ กท  
           0506.6/ว.69  
            ลว. 18 ก.ค. 2545  
5 รวบรวมรายชื่อและตรวจสอบคุณสมบัติ

ของลูกจ้างชั่วคราวที่ส่วนราชการเสนอขอ 
นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน 

        
 คัดเลือกเพ่ือส่งให้ สกจ. พิจารณา            

6 เมื่อ สกจ.พิจารณาคัดเลือกลูกจ้างประจ า
แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
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12.3.2 กรณีเพ่ิมอัตราระหว่างปีงบประมาณ (ต่อ) 
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
7 รวบรวมหลักฐานของลูกจ้างชั่วคราวที่จะ

จ้างเป็นลูกจ้างประจ า 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

        
8 ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยโดย

ต าแหน่งที่ก าหนดให้ท าสัญญาค้ าประกัน 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

       
  ต้องมสีัญญาค้ าประกัน           
9 จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว

เป็นลูกจ้างประจ าพร้อมทั้งเวียนแจ้ง 
นักทรัพยากรบุคคล 

1 วัน -ข้อ 25 แห่งข้อบังคับ   -ข้อ 25 แห่งข้อบังคับ  
  ค าสั่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบและ    กทม.ว่าด้วยการบริหาร   กทม.ว่าด้วยการบริหาร  
  และแก้ไขค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง    ทรัพยากรบุคคลของ   ทรัพยากรบุคคลของ  
  ชั่วคราวเฉพาะราย    ลูกจ้าง พ.ศ. 2562   ลูกจ้าง พ.ศ. 2562  

10 ลงรายการในระบบ MIS นักทรัพยากรบุคคล/ 1 วัน         
    เจ้าพนักงานธุรการ            

11 จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
               

12 จัดท าแบบลาออกของผู้ประกันตนให้
ส านักงานประกันสังคม 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน -ข้อ 27-31  แห่ง
ข้อบังคับ 

 แบบ สปส. 
6-09 

-ข้อ 27-31  แห่ง
ข้อบังคับ  

    กทม.ว่าด้วยการบริหาร   กทม.ว่าด้วยการบริหาร  
       ทรัพยากรบุคคลของ    ทรัพยากรบุคคลของ  
       ลูกจ้าง พ.ศ. 2562    ลูกจ้าง พ.ศ. 2562  
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12.3 กระบวนงานการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า ตารางที่ 3 
 12.3.1 กรณีอัตราว่าง         
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 รับเรื่องการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็น

ลูกจ้างประจ าพร้อมเอกสารประกอบ 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

         
 การจ้างเป็นลูกจ้างประจ า            

2 ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างชั่วคราวและ นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน          
  เอกสารประกอบการจ้างต่างๆให้ถูกต้อง            
  และครบถ้วนพร้อมแจ้ง สกจ.เพ่ือตรวจสอบ            
  อัตราว่างและพฤติการณ์ทางวินัยของ            
  ลูกจ้างชั่วคราว            
3 เมื่อสกจ.ตรวจสอบอัตราว่างและพฤติการณ์ นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน ข้อ 10 แห่งข้อบังคับ    ข้อบังคับ กทม. เรื่อง  
  ทางวินัยแล้วด าเนินการจัดท าค าสั่งจ้างและ    กทม. เรื่อง ลูกจ้าง    ลูกจ้าง พ.ศ. 2535  
  แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ าและแก้ไข    พ.ศ. 2535       

  
ค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว       
เฉพาะรายดังกล่าว            

4 แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
  ลงรายการในระบบ MIS            
5 จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         

                
6 จัดท าแบบลาออกของผู้ประกันตนให้

ส านักงานประกันสังคม 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

    
แบบ สปส. 
6-09    
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 12.3.2 กรณีเพ่ิมอัตราระหว่างปีงบประมาณ (ต่อ)    ตารางที่ 3   
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 สกจ.มีหนังสือแจ้งหน่วยงานให้ตรวจสอบ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          

  
คุณสมบัติของลูกจ้างชั่วคราวตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางท่ี สกจ. ก าหนด            

2 แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน ค าสั่ง กทม.ที่     ค าสั่ง กทม.ที่  
  ตรวจสอบคุณสมบัติ    3421/2535    3421/2535  
       ลว. 17 ก.ย. 2535    ลว. 17 ก.ย. 2535  
3 ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน         
  คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ าของ            
  ส่วนราชการที่มีต าแหน่งว่าง            
4 แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน  - หนังสือที่ กท     - หนังสือที่ กท  
  คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า    0404/346    0404/346  
       ลว. 21 มี.ค. 2554    ลว. 21 มี.ค. 2554  
        - หนังสือที่ กค     - หนังสือที่ กค  
       0506.6/ว.69    0506.6/ว.69  
       ลว. 18 ก.ค. 2545     ลว. 18 ก.ค. 2545  
5 รวบรวมรายชื่อและตรวจสอบคุณสมบัติ

ของลูกจ้างชั่วคราวที่ส่วนราชการเสนอขอ 
นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน 

        
 คัดเลือกเพ่ือส่งให้ สกจ. พิจารณา            

6 เมือ่ สกจ.พิจารณาคัดเลือกลูกจ้างประจ า
แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
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 12.3.2 กรณีเพ่ิมอัตราระหว่างปีงบประมาณ (ต่อ)    ตารางที่ 3   
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
7 รวบรวมหลักฐานของลูกจ้างชั่วคราวที่จะ

จ้างเป็นลูกจ้างประจ า 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

        
8 ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยโดย

ต าแหน่งที่ก าหนดให้ท าสัญญาค้ าประกัน 
นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

        
  ต้องมีสัญญาค้ าประกัน            
9 จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว

เป็นลูกจ้างประจ าพร้อมทั้งเวียนแจ้ง 
นักทรัพยากรบุคคล 

1 วัน ข้อ 10 แห่งข้อบัญญัติ    ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง  
  ค าสั่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบและ    กทม. เรื่อง ลูกจ้าง    ลูกจ้าง พ.ศ. 2535  
  และแก้ไขค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง    พ.ศ. 2535       
  ชั่วคราวเฉพาะราย            

10 ลงรายการในระบบ MIS นักทรัพยากรบุคคล/ 1 วัน         
    เจ้าพนักงานธุรการ            

11 จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
               

12 จัดท าแบบลาออกของผู้ประกันตนให้
ส านักงานประกันสังคม 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน   แบบ สปส. 
6-09    

         
               
               

 

    12.4 กระบวนงานการย้ายลูกจ้างประจ า      ตารางที่ 3  
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ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 ส่วนราชการต้นสังกัดแจ้งความประสงค์ นักทรัพยากรบุคคล       
  การย้ายลูกจ้างประจ า            
2 ตรวจสอบต าแหน่งว่างที่ลูกจ้างประจ า นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  แจ้งความประสงค์ขอย้าย            
3  - กรณียา้ยภายในส านักและรับย้าย นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          

  
แจ้งส่วนราชการเจ้าของต าแหน่งเพ่ือ
พิจารณาการย้าย            

  
 - กรณีการรับย้ายเมื่อส่วนราชการไม่
ขัดข้องแจ้ง สกจ.             

   - กรณีย้ายไปหน่วยงานอ่ืน มีหนังสือแจ้ง             
  สกจ.ด าเนินการ             
4 เมื่อส่วนราชการแจ้งไม่ขัดข้องการย้าย

ของลูกจ้างประจ าเสนอ ผอ.ส านักลงนาม 
ในค าสั่ง (กรณีย้ายในส านัก) 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน - ข้อบังคับ กทม.ว่า
ด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร        
พ.ศ. 2562 

    - ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร        
พ.ศ. 2562 

 
5 เวียนแจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

    
  
  

  
  

 
 

6 จัดท าหนังสือส่งตัวลูกจ้างประจ าเพื่อไป
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในส่วนราชการ     
ต้นสังกัด 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 

        
              
7 ลงรายการในแฟ้มประวัติและระบบ MIS นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          

        12.5 กระบวนงานการปรับระดับลูกจ้าง               ตารางที่ 3 
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ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

สกจ.มีหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกเพ่ือปรับระดับชั้นงานของ
ต าแหน่งลูกจ้างประจ าสังกัดกทม. 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน    ค าสั่ง กทม.ที่ 2447/25960 
ลว. 3 ส.ค. 2560 

2 
 

ตรวจสอบต าแหน่งและระดับที่จะเปิดรับ
สมัครคัดเลือกเพ่ือปรับระดับชั้นงาน 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

1 วัน 
 

   มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

3 ประกาศรับสมัครคัดเลือก นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 

    

4 
 

ด าเนินการรับสมัครคัดเลือก นักทรัพยากรบุคคล 9 วัน     

5 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
 
 
 

มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

   (มติ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร     
ครั้งที่ 2/2562) 

6 
 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือก 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     
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    12.5 กระบวนงานการปรับระดับลูกจ้าง (ต่อ)               ตารางที่ 3 

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือปรับ
ระดับชั้นงาน 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     

8 ส่งส าเนาค าสั่งให้คณะกรรมการทราบ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     

9 
 

ด าเนินการสอบคัดเลือก นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน     

10 ประกาศผลการปรับระดับชั้นงานของ
ลูกจ้างกทม.พร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
ลูกจ้างประจ า 

นักทรัพยากรบุคคล 10 วัน - ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร        
พ.ศ. 2562          

11 
 

จัดส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า
และบัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ าผู้ผ่านการ 
ประเมินเพ่ือขอปรับระดับชั้นงานให้ 
สกจ. / สกก.  และส่งส าเนาค าสั่งให้ 

นักทรัพยากรบุคคล 5 วัน     

 
 

ส่วนราชการต้นสังกัดทราบ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน     

12 ลงรายการใน ก.ก. 1 และในระบบ MIS เจ้าพนักงานธุรการ 1 วัน     
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13.  กระบวนการอนุมัติให้ลาออกจากราชการ     ตารางที่ 3   
 13.1 กระบวนงานการลาออกของข้าราชการและลูกจ้าง       

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือลาออก นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน   หนังสือขอลาออกจาก   
  ต่อผู้บังคับบัญชาโดยให้ยื่นล่วงหน้า       ราชการตามระเบียบก.พ.    
  ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน       ว่าด้วยการลาออกจาก    
  และมีหนังสือแจ้งส านักงานเลขานุการ       ราชการของข้าราชการ    
  ส านักการคลัง ทราบโดยด่วน        พลเรือนสามัญ พ.ศ.2551    
2  - ข้าราชการ  ท าหนังสือตรวจสอบ

หนี้สินและพฤติการณ์ทางวินัยไป ที่ สกจ.  2 วัน         
  ตรวจสอบภาระผูกพันในการลา            
  ศึกษาไปที่ สพข. และตรวจสอบหนี้สิน            
  ไปที่ สอ.กทม.            
   - กรณีข้าราชการระดับอาวุโสขึ้นไป            
 มีหนังสือแจ้ง สกจ.เพ่ือด าเนินการ        
  - ลูกจ้างประจ า  ตรวจสอบหนี้สินและ        
 พฤติการณ์ทางวินัยไปท่ี สกจ. ตรวจสอบ        
  หนี้สินไปท่ี สอ.กทม.            
3  เมื่อทราบผลการตรวจสอบดังกล่าว  1 วัน หลักเกณฑ์ตาม    หลักเกณฑ์ตาม  

  
และตรวจสอบความถูกต้องแล้วให้จัดท า
ค าสั่งน าเรียน ผอ.สนค.ลงนาม    

 -มาตรา 44 มาตรา 52(4)
และมาตรา 80 แห่ง พรบ.    

 -มาตรา 44 มาตรา 
52 (4)  

      
ระเบียบข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร กทม.    

และมาตรา 80 
แห่ง พรบ.  

      พ.ศ.2554    ระเบียบข้าราชการ  
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กทม. 

      

-มาตรา 107 และมาตรา 
109 แห่ง พรบ.ข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551    

และบุคลากร กทม.       
พ.ศ.2554 

 

           
-มาตรา 107 และ
มาตรา  

       
 

   
109 แห่ง พรบ.
ข้าราชการพลเรือน  

       พ.ศ. 2551  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 191 

13.1 กระบวนงานการลาออกของข้าราชการและลูกจ้าง (ต่อ) 

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

    
- ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการ 
ลาออกของข้าราชการ   - ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการลาออกของ  

      พลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551    ข้าราชการพลเรือน  
          สามัญ พ.ศ.2551  

      

- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร        
พ.ศ. 2562    

- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  

       -มาตรา 79 แห่ง พรบ.     -มาตรา 79 แห่ง พรบ.  
      ข้าราชการ กทม. และ    ข้าราชการ กทม. และ  
      บุคลากร กทม. พ.ศ.2554     บุคลากร กทม. พ.ศ.2554  
4 แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  ในสังกัดทราบและส่งส าเนาค าสั่ง            
  ให้สกก.และ สกจ. ทราบ            

5 จัดท าแบบลาออกของผู้ประกันตน 
เสนอผอ.สนค.ลงนามในหนังสือ 
แจ้งส านักงานประกันสังคม (ลูกจ้าง
ชั่วคราว) 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน 
   

แบบ 
สปส.    

     

   6-09    
6  1.ลงรายการในทะเบียนประวัติ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
 ข้าราชการ/ลูกจ้าง เจ้าพนักงานธุรการ           
  2. ตัดชื่อออกจากบัญชีถือจ่าย (จ.18)            
  3. ตัดชื่อออกจากทะเบียนลูกจ้างชั่วคราว            
  4. ลงระบบฐานข้อมูลบุคลากรระบบ MIS         
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13.2 กระบวนงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการและลูกจ้าง     

 
ตารางที่ 3      

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
     

ประเมินผล      
1 รับเรื่องร้องเรียนข้าราชการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน              
  และลูกจ้างกระท าผิดวินัย                
2 ด าเนินการสอบสวนขั้นต้น   1 วัน - ม.59 แห่ง พรบ. กทม.54     พระราชบัญญัติระเบียบ      

  
หากไม่มีมูลตามที่ร้องเรียน 
ผู้มีอ านาจสามารถยุติเรื่องได้ 

   - ม.90,91 แห่ง พรบ. 
พลเรือน 51    

ข้าราชการกทม.และ
บุคลากร      

  หากปรากฏว่ามีมูลตามทีร่้องเรียน        กทม. พ.ศ. 2554      
  ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการ    - ข้อ 20,25 แห่งข้อบัญญัติ    พระราชบัญญัติระเบียบ      

  
สอบสวนข้อเท็จจริง    กทม.เรื่องลูกจ้าง 2535 

   
ข้าราชการพลเรือน      พ.ศ. 
2551      

           ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง      
           พ.ศ.  2535      

 3 แต่งตัง้คณะกรรมการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน - ม.59 แห่ง พรบ. กทม.54    พระราชบัญญัติระเบียบ      

 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

   - ม.90,91 แห่ง พรบ.    
ข้าราชการกทม.และ
บุคลากร      

       พลเรือน  51    กทม. พ.ศ. 2554      
       - ข้อ 20,25 แห่งข้อบัญญัติ    พระราชบัญญัติระเบียบ      

       
กทม.เรื่องลูกจ้าง 35 

   
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551      

            ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง      
             พ.ศ.  2535      
4 แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน ข้อ 5 กฎ ก.พ. ฉบับที่ 18   แบบ สว 2 กฎ ก.พ. ฉบับที่ 18       
  ข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ    (2540) ว่าด้วยการสอบสวน    (2540) ว่าด้วยการสอบสวน      
  กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ                
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     13.2 กระบวนงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการและลูกจ้าง  (ต่อ)         ตารางที่ 3      
              

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
   

ประเมินผล    

5 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวน นักทรัพยากรบุคคล 60 วัน  

- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร        
พ.ศ. 2562         

  ข้อเท็จจริงโดยมีก าหนดระยะเวลา             
  30 วัน  และสามารถขยายระยะ              
  เวลาการสอบสวนได้อีก 30 วัน              
                  
6 เจ้าหน้าที่สรุปผลการสอบสวนเพื่อ นักทรัพยากรบุคคล 7 วัน           
  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาก าหนดโทษ              
                  
7 ผู้มีอ านาจพิจารณาก าหนดโทษผู้ 

กระท าผิดวินัย 
- กรณีไม่ได้กระท าผิดวินัย 
ผู้มีอ านาจสั่งยุติเรื่อง 
- กรณีกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
พิจารณาโทษตามแต่กรณีความผิด 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน -ข้อ 21,26 แห่ง 
ข้อบัญญ ติ 
ลูกจ้าง 2535 
- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2562 
-ม.59,88,96  แห่ง      
พรบ.กทม. 2554 
 

   พระราชบัญญัติระเบียบ    
        ข้าราชการกทม.และบุคลากร    
        กทม. พ.ศ. 2554    

        
ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535    

        

- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2562 
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 13.2 กระบวนงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการและลูกจ้าง (ต่อ) 
            

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
   

ประเมินผล    
8 เมื่อพิจารณาโทษแล้วจัดท า นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน            
  ค าสั่งลงโทษผู้กระท าผิด             
  วินัย              
                  
9 แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน           
                 
                  

10 ส่งส านวนและพยาน นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน           
  หลักฐานการสอบสวนให้              
  กองการเจ้าหน้าที่และ              
  ส านักงาน ก.ก.ทราบ              
                  

11 ลงรายละเอียดในทะเบียน นักทรัพยากรบุคคล/ 1 วัน           
  ประวัติ ก.ก. 1 และลง เจ้าพนักงานธุรการ             
  ระบบฐานข้อมูล MIS              
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   13.3 กระบวนงานการด าเนินการกรณีกระท าละเมิด      ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 กรณีส่วนราชการรายงานกรณีข้าราชการ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  หรือลูกจ้างกระท าผิดทางละเมิด            
2 เมื่อได้รับรายงานให้ตรวจสอบรวบรวม นักทรัพยากรบุคคล 3 วัน          
  และสรุปเหตุละเมิดดังกล่าวเสนอ            
  หัวหน้าหน่วยงาน             
3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมสอบข้อเท็จจริง 

ความรับผิดทางละเมิดภายใน  15  วัน 
นับแต่รับทราบความเสียหายผู้แต่งตั้ง คือ 
หัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติราชการแทน 
ผว.กทม.เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็น 
เกี่ยวกับผู้ต้องรับผิดและจ านวนค่าสินไหม 
ทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 
2. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการฯ ทราบ 
  

นักทรัพยากรบุคคล 10 วัน - พ.ร.บ.ความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ.2539 
- ข้อ 8,31,32,33 
และข้อ 35 แห่งระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ 
ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ.2539 
-หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0406.2/ว.75 
ลว.30 ตุลาคม 2550 
 -ค าสั่งกทม. ที่ 
515/2561 ลว.8 ก.พ.61 

 

   - พ.ร.บ.ความรับผิด  
        ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
        พ.ศ.2539  
        - ข้อ 8,31,32,33  
        และข้อ 35 แห่งระเบียบ  
        ส านักนายกรัฐมนตรี  
       ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ  
        ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด  

         ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
          พ.ศ.2539  

  

     

   

-หนังสือกระทรวงการคลัง 
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   13.3 กระบวนงานการด าเนินการกรณีกระท าละเมิด (ต่อ)     ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
5 คณะกรรมการฯด าเนินการสอบ นักทรัพยากรบุคคล 60 วัน  - หนังสือกระทรวงการคลัง   ป.ค.14    
  ข้อเท็จจริงตามระเบียบส านักนายก   ที่ กค 0406.2/ว.75       
  รัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ    ลว.30 ตุลาคม 2550       
  เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ     -หนังสือกระทรวงการคลัง       
  เจ้าหน้าที่แนวทางการสอบเท็จจริง    ที่ กค 0406.27/ว.56       
 ให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน  60  วัน    ลว.12 กันยายน 2550       
  นับแต่วันที่แต่งตั้งและขอขยายระยะเวลา     -แนวทางปฏิบัติกรณี       
  การสอบข้อเท็จจริงได้ครั้งละไม่เกิน 30 วัน    เจ้าหน้าที่กระท าละเมิด        
6 เมื่อได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง  15 วัน  -หนังสือส านักเลขาธิการ     -หนังสือส านักเลขาธิการ  
  ความรับผิดทางละเมิดจะตรวจสอบเอกสาร    คณะรัฐมนตรี    คณะรัฐมนตรี  

  
ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้องครบถ้วนและสรุป 
รายละเอียดเกี่ยวกับกรณีละเมิดแจ้ง    

ที่ นร 0214/ว.23 ลว. 
28 พฤศจิกายน 2539    

ที่ นร 0214/ว.23 ลว. 
28 พฤศจิกายน 2539  

  
ผู้บังคับบัญชาดังนี้ 

   
 -ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์     -ระเบียบส านักนายก  

  1. เรียน ป.กทม.เพื่อน าเรียน ผว.กทม.    
 พ.ศ. 2539 

   
รัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
พ.ศ. 2539  

  พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ     -พระราชบัญญัติความ     -พระราชบัญญัติความ  
  2. เรียนรมต.มหาดไทยเพ่ือพิจารณา    รับผิดทางละเมิดของ    รับผิดทางละเมิดของ  
      เจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539    เจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539  
7 เมื่อ รมต.มหาดไทยแจ้งผลการพิจารณาแล้ว  7 วัน         
  จะน าเรียน ผว.กทม.เพื่อโปรดทราบ            
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13.4 กระบวนงานการเกษียณอายุราชการข้าราชการและลูกจ้างประจ า ตารางที่ 3 

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา  มาตรฐานงาน  
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  
 

ประเมินผล   
1 รับเรื่องจาก สกจ. นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน    หนังสือสั่งการจาก  
             ส านักงานการเจ้าหน้าที่  
           

 2 ส ารวจรายชื่อข้าราชการและ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน  ด าเนินการแล้วเสร็จ     มาตรา 21 (3) และ  
 ลูกจ้างประจ าที่ครบเกษียณอายุ   ภายในก าหนดเวลา   มาตรา 23 (1) แห่ง  
 ราชการจากแฟ้มทะเบียนประวัติ      พระราชบัญญัติบ าเหน็จ  
 ตามแบบส ารวจและแจ้งให้      บ านาญ ขรก.ท้องถิ่น  
 สกจ. ด าเนินการจัดท าประกาศ      พ.ศ. 2500  
 รายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ        
              

3  สกจ. ตรวจสอบและส่งประกาศ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน         
 รายชื่อข้าราชการและลูกจ้าง           
 ประจ าที่ครบเกษียณอายุราชการ        
 ให้หน่วยงานทราบ        
                
4 ท าหนังสือแจ้งประกาศเกษียณอายุ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน      
 ราชการให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง        
 ทราบ        
         

5 ลงรายละเอียดในทะเบียนประวัติ นักทรัพยากรบุคคล/ 1 วัน      
 และระบบฐานข้อมูล MIS เจ้าพนักงานธุรการ       
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     13.5 กระบวนงานการขอรับบ าเหน็จบ านาญและบ าเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง (เกษียณอายุราชการ,ลาออกจากราชการ,ถึงแก่กรรม) ตารางที่ 3       
              

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
     

ประเมินผล      
1 สกจ.ได้ส่งประกาศรายชื่อข้าราชการและ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน              
 ลูกจ้างที่ครบเกษียณอายุเมื่อสิ้นปี                
  งบประมาณมาให้ด าเนินการ                 
  หรือมีค าสั่งให้ข้าราชการหรือ                 
  ลูกจ้างประจ าลาออก หรือส่วนราชการ                 
  ต้นสังกัดแจ้งเรื่องการถึงแก่กรรมของ                 
  ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า                 
                     
2 ตรวจสอบประกาศกทม.และแจ้ง นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน              
  ส่วนราชการต้นสังกัดทราบ                
                      
3 1. ตรวจสอบประวัติการรับราชการและ นักทรัพยากรบุคคล 10 วัน             
  หนี้สินเกี่ยวกับสวัสดิการไปที ่สกจ.                
  ตรวจสอบภาระผูกพันไปที่สพข.                 
  ตรวจสอบหนี้เงินกู้ไปที่ สอ.กทม.                 
  ตรวจสอบหนี้สินที่ฝ่ายการคลัง                 
  2. แจ้งส่วนราชการต้นสังกัดจัดท า                
  หนังสือรับรองวันลาพร้อมตรวจสอบ                
  หนี้สินเฉพาะในส่วนของต้นสังกัดและ                
  สอบปากค าทายาทผู้ถึงแก่กรรม                
  (กรณีถึงแก่กรรม)โดยจะต้องบันทึก                 
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13.5 กระบวนงานการขอรับบ าเหน็จบ านาญและบ าเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง (เกษียณอายุราชการ,ลาออกจากราชการ,ถึงแก่กรรม) 

  
     

              

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
     

ประเมินผล      
 การสอบปากค าและสรุปในแบบ นักทรัพยากรบุคคล           
  รายการสอบสวนการขอรับบ าเหน็จ                
  ของทายาทพร้อมทั้งรวบรวมหลักฐาน                
  การเป็นทายาทของผู้ถูกสอบปากค า                
  ได้แก่ สูติบัตรทะเบียนสมรส                
  ทะเบียนบ้านบัตรประจ าตัวประชาชน                
  และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง                
                   
4 จัดท าแบบ บก.1 และ บก.2 นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน    แบบ บก.1        
  (ข้าราชการ)และจัดท าแบบค าขอรับ เจ้าพนักงานธุรการ      แบบ บก.2        
  บ าเหน็จลูกจ้าง (ลูกจ้างประจ า)       แบบค าขอ        
         รับบ าเหน็จ        
           ลูกจ้าง        
5 1. เมื่อได้รับเรื่องตรวจสอบประวัติ นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน    แบบ        
  ประวัติการรับราชการหนี้สินและ เจ้าพนักงานธุรการ      รายงาน        
  และหนังสือรับรองวันลาแล้วให้       การสอบสวน        
  ด าเนินการจัดท าแบบรับรองทวีคูณเพ่ือ       ขอรับ        
  น าเสนอ ผอ.สนค.ลงนามรับรอง       บ าเหน็จ        
  2. ถ้าเป็นกรณีถึงแก่กรรมต้องน าเสนอ       ของทายาท        
  แบบรายงานการสอบสวนขอรับบ าเหน็จ               
  ของทายาทให้ผอ.สนค.ลงนามด้วย                  



 200 

13.5 กระบวนงานการขอรับบ าเหน็จบ านาญและบ าเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง (เกษียณอายุราชการ,ลาออกจากราชการ,ถึงแก่กรรม)        
              

ที ่ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
     

ประเมินผล      
6  - ท าหนังสือส่งเรื่องการขอรับบ าเหน็จ 

บ านาญพร้อมเอกสารและหลักฐาน 
ต่าง ๆที่เก่ียวข้องทั้งหมดให้ กบบ. 
ตรวจสอบเพื่อเสนอ ป.กทม.อนุมัติจ่าย 
เงินบ าเหน็จบ านาญ/บ าเหน็จตกทอด 

นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน             
  เจ้าพนักงานธุรการ              
                 
                 
                 
  (กรณีถึงแก่กรรม)                

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  

 



 201 

     13.6 กระบวนงานการถึงแก่กรรมของข้าราชการและลูกจ้างประจ า     ตารางที่ 3  
          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 ส่วนราชการที่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  ถึงแก่กรรมแจ้งเรื่องพร้อมส าเนามรณบัตร            
                
2 ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานส าเนาใบมรณบัตร นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  ข้อมูลบุคคลเพื่อสรุปเรื่องเสนอ ผอ.สนค. บุคคล           
                 
3 จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.ส านักเพ่ือแจ้ง สกก. 

และ สกจ.เพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 
นักทรัพยากรบุคคล 2 วัน หลักเกณฑ์ตาม

หนังสือที่    หลักเกณฑ์ตามหนังสือที่  
      กท 7000/3875    กท 7000/3875  
        ลว. 31 พ.ค. 2544    ลว. 31 พ.ค. 2544  
                
4 ลงรายละเอียดในทะเบียนประวัติ (ก.ก.1)  นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน          
  และระบบงานบุคลากร MIS เจ้าพนักงานธุรการ          
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    13.7 กระบวนงานการขอพระราชทานเพลิงศพ    ตารางที่ 3   
          

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
                            

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 ญาติของผู้ถึงแก่กรรมแจ้งความประสงค์ นักทรัพยากรบุคคล/

เจ้าพนักงานธุรการ 
1 วัน          

 
ในการขอพระราชทานเพลิงศพโดยกรอก
รายละเอียดตามแบบฟอร์มที่           

  ก าหนด            
2 ตรวจสอบคุณสมบัติขอผู้ที่ขอพระราชทาน นักทรัพยากรบุคคล/

เจ้าพนักงานธุรการ 
1 วัน หลักเกณฑ์ตามหนังสือ     หลักเกณฑ์ตามหนังสือ  

  เพลิงศพซึ่งต้องเป็นข้าราชการพลเรือน   กองพระราชพิธี    กองพระราชพิธี  
  ชั้นตรีขึ้นไปและได้รับพระราชทาน   ส านักพระราชวัง    ส านักพระราชวัง  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ระดับชั้น   ลว. 20 พ.ย. 2538    ลว. 20 พ.ย. 2538  
  เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย ขึ้นไป           
                
3 1. น าเสนอ ผอ.สนค.เพื่อพิจารณาลงนาม นักทรัพยากรบุคคล/ 2 วัน         
  ในหนังสือถึง ป.กทม. เจ้าพนักงานธุรการ           
  2. น าเสนอ ป.กทม.เพื่อลงนามในหนังสือ            
  ถึงเลขาธิการส านักพระราชวังเพ่ือขอ            
  พระราชทานเพลิงศพต่อไป            
               
4 ประสานญาติผู้ถึงแก่กรรมมารับหนังสือ นักทรัพยากรบุคคล/ 1 วัน          
  เพ่ือน าส่งเลขาธิการส านักพระราชวัง เจ้าพนักงานธุรการ           
  เพ่ือพิจารณาต่อไป            
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 14.  กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน         

ที ่ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
 ระบบติดตาม                           

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1 สยป. มีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานจัดท า นักทรัพยากรบุคคล       
 แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน        
2 แจ้งทุกส่วนราชการจัดส่งโครงการ/ นักทรัพยากรบุคคล 15 วัน      
  กิจกรรมที่จะด าเนินการ        
          
3 วิเคราะห์ความสอดคล้อง ความเหมาะสม นักทรัพยากรบุคคล 30 วัน      
  ของโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกับ        
  แผนปฏิบัติราชการ กทม./แผนพัฒนา        
  กทม. ระยะ 20 ปี ชี้วัดโครงการ/กิจกรรม           
             
4 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการของ นักทรัพยากรบุคคล 30 วัน          
  หน่วยงาน  ส่ง สยป. ตรวจสอบความ           
  ถูกต้อง           
              
5 หน่วยงานปรับร่างแผนปฏิบัติราชการ นักทรัพยากรบุคคล 30 วัน      
 ตามแนวทางที่ สยป. ก าหนด        
         

6 จัดท าแผนฉบับสมบูรณ์ นักทรัพยากรบุคคล 15 วัน      
         
         

7 เผยแพร่แผนของหน่วยงาน นักทรัพยากรบุคคล 1 วัน      
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.1 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1-2  คน 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
                   ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 

              เห็นชอบ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

               ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             เห็นชอบ 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน ตารางที่ 4 

เริ่ม 

        ลงทะเบียนรับหนังสือ 

- รับจากระบบ  Intranet 

- รับจากหน่วยงานภายใน/ภายนอกสงักดั กทม. 

 

พิจารณา พิจารณา 

กรณีที่ ป.กทม. หรือ ผว.กทม.สั่งการ 

ส่วนราชการ
ในสังกัด สนค. 

จบ 
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1.2 กระบวนงานย่อยการโต้ตอบหนังสือ 

 
ระยะเวลา 

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
      ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  เห็นชอบ 

 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน ตารางที่ 4 

เริ่ม 

พิจารณาหรือตรวจสอบวัตถุประสงค์ของหนังสือ                
ที่ได้รับมอบหมายใหด้ าเนินการ 

เสนอ ผอ.สนค. พิจารณาสัง่การ 

 

พิจารณา 
ส่วนราชการในสังกัด 

สนค. ด าเนินการ
ตามที่ ผอ.สนค.             

สั่งการ 

จบ 

รวบรวมผลการด าเนินงานจากส่วนราชการในสงักดั 

สนค. 

 

ท าหนงัสือแจง้หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 

 

ส าเนาผลการด าเนินการและเอกสาร
ประกอบ(ถา้มี) 

พิจารณา 

ส่งหน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 
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แผนผังที่เปลี่ยนแปลง 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 
     

 
 

        

1.3 กระบวนงานย่อยการเข้าร่วมกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระราชพิธี รฐัพิธีและงานพิธีต่างๆ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 

1 – 2 
วัน 
 
 
 

1 – 2 
วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 – 2 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 

                 เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน ตารางที่ 4 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

- หนงัสือสัง่การท่ีไดรั้บใหร่้วมกิจกรรมหรืองานต่างๆ 

- กิจกรรมหรืองานต่างๆ ท่ีตอ้งเขา้ร่วม 

- ค  าสัง่การจดักลุ่มเขา้ร่วมกิจกรรมหรืองานต่างๆ 

- ยอดคงเหลือ (กรณีมีการท าบุญตกับาตร) 

 พิจารณา 

ส่วนราชการใน
สังกัด สนค. 

ด าเนินการตามที่ 
ผอ.สนค.             
สั่งการ 

จบ 

เสนอ ผอ.สนค. พิจารณาสัง่การ 

 

แจ้งส่วนราชการ 

 

ส าเนาผลการด าเนินการ 

 

- ท าหนังสือแจ้งส่วนราชการที่ได้รบัมอบหมายให้เข้า
ร่วมกิจกรรมหรืองานต่างๆ 1 – 2 วัน 

พิจารณา 
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แผนผังที่เปลี่ยนแปลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
     

 
 

        

1.4 กระบวนงานย่อยการด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข์ผ่านระบบ MIS 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
ทุกวัน 

 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 

3 -5 วัน 
 
 
       
 

ภายใน            
1 วัน 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
      ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 
 
 
 

 
 
 

ลงนาม 
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน ตารางที่ 4 

เริ่ม 

พิจารณา 
ส่วนราชการใน
สังกัด สนค.  

จบ 

แจ้งผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ 

บนัทึกผลการด าเนินงานใน

 

ระบบ 

 

พิจารณา 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

เปิด MIS 2 

บนัทึกผลการด าเนินงานใน

 

ระบบ 
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1.5 กระบวนงานย่อยการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนของประชาชนที่มีผ่านช่องทาง Social Media 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
ทุกวนั 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 -5 วัน 
 
 
       
 

ภายใน            
1 วัน 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
      ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน ตารางที่ 4 

เริ่ม 

พิจารณา 

ส่วนราชการใน
สังกัด สนค.  

จบ 

แจ้งผลการด าเนินการ 

รายงานผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาในช่องทาง Social Media นั้น เช่น  

ไลน์กลุ่ม “ร้องเรียนผว.กทม.” แจ้งข้อมลูไว้ที่ กล่องข้อความ (note)  

)  

พิจารณา 

ตรวจสอบใน Social Media ที่เกี่ยวขอ้ง เช่น            

แอปพลิเคชันไลน์แอด (Line @) “อัศวินคลายทุกข์” 

 

ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนของประชาชน 
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แผนผังที่เปลี่ยนแปลง 
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1.6 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ                ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
10 – 15 

วัน 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 

 
3 - 5 วัน 

 
 

    
 ภายใน 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 

 
4 - 5 คน 

 
 

 
1  คน 

 
 

 
1  คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       ลงนาม 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
                    ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

                     เห็นชอบ 
 

                     ไม่อนุมัต ิ
 
 

                       อนุมัติ  
 
 
 
 

 
                    
                      ไม่อนุมัติ 
                        
                        อนุมัติ 

 
 
 

เริ่ม 

ท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

 

แจ้งคณะกรรมการ ฯ ทราบและพจิารณาหนังสือ            
ขอท าลาย 

 

พิจารณา 

ตรวจสอบและคดัแยกหนังสือหรือเอกสารที่ครบ          
อายุเก็บรักษา 

พิจารณา 

คณะกรรมการ
ท าลายหนัสอื  

รายงานผลการพิจารณาหนงัสือขอท าลาย 

ท าหนังสือแจ้งส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ

 

พิจารณา 

พิจารณา 
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ภายใน 
1 วัน 

 

1 คน 
 

  
 
                     ลงนาม 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
       

 
 
 

                        ลง
นาม 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
                      

                         ทราบ 
 
 

 
 
 
 

                         
 
 
 
 

 

 

 

ท าหนังสือแจ้ง กองกลาง สนป. ขอความอนุเคราะห ์

 

ส านักหอ
จดหมายเหตุ

แห่งชาติ  

พิจารณา 

กองกลาง 

สนป.  

ผลการพิจารณาหนังสือขอท าลาย 

พิจารณา 

ผลการท าลายหนังสือ 

ผลการด าเนินการ 

จบ 
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แผนผังที่เปลี่ยนแปลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 213 
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ตารางที่ ๔ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

รับเอกสาร 

- เอกสารการน าส่ง 
- ใบน าส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินปีก่อน 
- ใบน าการช าระ 
 
 
 

บันทึกข้อมูล 
ประเภทเงินท่ีรับช าระ

ช าระพช า 
 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน  

เริ่ม 

-ทุกส่วนราชการใน 
สังกัดส านักการคลัง 
- ประชาชนท่ัวไป 
 

ลงนาม 
(เฉพาะใบน าส่งเงิน) 

รายละเอียดการรบัเงิน
ประเภทต่าง ๆ ใน ระบบ 

MIS 

ฝ่ายการคลัง 
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5. กระบวนการการเงิน > 5.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพ์ข้อมูล 
ใบสรุปยอดรับเงิน
ประจ าวันท่ีน าฝากธนาคาร 
   ระบบ MIS 

น าฝากธนาคาร 

- ใบน าฝากธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ใบน าส่งเงิน 
- ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
- ส าเนาใบเสร็จรบัเงิน 
    
 

- ใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS 

ส่งเอกสาร 

จบ 

ปิดประมวลผล 

- พิมพ์รายงานประจ าวัน 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝ่ายการคลัง 

กองการเงิน 

ส่วนราชการ 
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5. กระบวนการการเงิน > 5.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
- ทุกส่วนราชการในสังกัด
ส านักการคลัง 
- กรุงเทพมหานคร 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- กรมสรรพากร 
- ส านักงานประกันสังคม,    
  ไฟฟ้า, 
  ประปา, โทรศัพท์ ฯลฯ 
- ธนาคาร 
- สหกรณ์ออมทรัพย ์
- โรงพยาบาลตา่ง ๆ 
 
- ทุกส่วนราชการในสังกัด 
ส านักการคลัง 
- กรุงเทพมหานคร 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- กรมสรรพากร 
- ส านักงานประกันสังคม,    
  ไฟฟ้า, 
  ประปา, โทรศัพท์ ฯลฯ 
- ธนาคาร 
- สหกรณ์ออมทรัพย ์
- โรงพยาบาลตา่ง ๆ 
 

รับใบโอน 

- ยืนยันพร้อมระบุวันที่การรับโอน 
- พิมพ์ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 

การจ่ายเงิน 
ฐานข้อมูล 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ฎีกาจ่าย 
- เช็คสั่งจ่าย 
- ใบแจ้งการโอนสิทธ์ิรับเงิน 

- ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ส าเนาฎีกาจ่าย 
- บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

เริ่ม 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 



 259 

 
5. กระบวนการการเงิน > 5.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ทุกส่วนราชการในสังกัด 
ส านักการคลัง 
- กรุงเทพมหานคร 
- บริษัท ห้างร้านต่าง ๆ 
- ไฟฟ้า, ประปา, โทรศัพท์ 
- กรมสรรพากร,      
  ส านักงานประกันสังคม 
- สหกรณ์ออมทรัพย ์
- โรงพยาบาลตา่ง ๆ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

การจ่ายเงิน 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- หน้าฎีกาที่จ่ายแล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญคู่จ่าย/ 
  หลักฐานอื่น ๆ 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ต้นขั้วเช็ค 
- ส าเนาใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินที่ผูม้ี
อ านาจอนุมัติแล้ว 
- ฯลฯ 
 
 น าฝากภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย/ 

ประกันสังคมและอื่น ๆ 
(ระบบMIS บันทึกโดยอตัโนมตัิ) - ใบน าฝากเงินนอก งปม. 

- สมุดคูฝ่ากเงินนอก งปม. 

- ประทับตราจ่ายเงินแล้ว 
- ส่งส าเนาหน้าฎีกาให้ จนท.บัญชี 
- ส่งเอกสารประกอบฎีกาให้ 
จนท.ตรวจสอบฎีกา 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

- บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ี จ่าย(ถ้ามี) 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 
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ตารางที่ ๔ 
 

5. กระบวนการการเงิน > 5.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 

 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด
และเอกสารอืน่ ๆ 

การขอ-อนุมัติยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติยืม 
- เอกสารประกอบการยืมเงินอ่ืนๆ 

จัดท าใบขอเบิก 
- อนุมัติฎีกา 

- ใบขอเบิก 
- เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 

จ่ายเงินยืม - ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
- ทะเบียนควบคุมการจ่ายเช็ค 
- เช็ค 
-  ใบยืมเงินตามระบบ MIS 

ติดตามการชดใช้เงินยืม 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 

รับเอกสารการขอยมืเงิน 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

อนุมัต ิ

ลงนาม พิจารณา 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

 

- กองบัญชี 

- ส่วนราชการ 
ในสังกัดส านัก 

การคลัง 
ที่ขอยืมเงิน 

- ส่วนราชการใน     
สังกัดส านักการคลังที ่ขอ
ยืมเงิน 
- ผู้ยืมตามใบยืม 
- คณะกรรมการรับ-ส่ง
เงินของส่วนราชการที่
ขอยืม 
- ธนาคารตามเช็คสั่ง
จ่าย 
- กองการเงิน 

ส่งเอกสารการอนุมตัิให้กองบัญชี 
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5. กระบวนการการเงิน > 5.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
   ในส านักงานเขต    
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- กองการเงิน 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ  
            ฯลฯ 
 
 

 
 
- ส่วนราชการ 
   ในส านักการคลัง 
 
 
 
 
- ธนาคาร 
- คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
  ของส่วนราชการใน 
  ส านักการคลัง 
 

 

- แบบยื่นภาษีหกั ณ ที่จ่าย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด53) 
-แบบ ภ.พ.๓๐ , รายงานภาษีซื้อ--ขาย 
- ทะเบียนต่าง ๆ /สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร 
- ใบน าส่งเงิน(กรณีส่งคืน) 
- ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
-  แบบยื่นประกันสังคม 
-  หลักฐานการตรวจสอบหมดภาระผูกพัน 
 
 

จัดท าฎีกา 

- หน้าฎีกาเบิกเงิน 
- เอกสารประกอบต่าง ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 
 

เบิกเงินธนาคาร 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- ใบถอนเงินธนาคาร 
- สมุดคูฝ่ากเงินนอก งปม. 
- สมุดคมุถอนเงินฝากธนาคาร 

พิจารณา 

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตา่งๆ  

เริ่ม 

ลงนาม 

อนุมัต ิ

ลงนาม ลงนาม 
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ตารางที่ ๔ 

 

5. กระบวนการการเงิน > 5.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
. 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
- ส่วนราชการ 
   ในส านักการคลัง 
- กรมสรรพากร 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- กองการเงิน 
          ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- รายงานการเตรียมจ่าย 
- รายงานข้อมูลการจ่าย 
- รายงานการถอนเงินจากธนาคาร 

- ใบน าส่งเงิน(กรณีมีเงินเหลือ
จ่ายส่งคืน) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
-  บัญชีจ่ายเงินรับ-ฝากเงิน
ประกัน 

จ่ายเงิน 

จบ 

ด าเนินงานตาม 
ภารกิจ 

รวบรวมเอกสาร 
- ส่งฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบให้เจ้าหนา้ที่บัญช ี
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ตารางที่ ๔ 
4. กระบวนการงบประมาณ > 4.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

ตาม
ค าสั่ง 

 
 
 

10 คน 
 

 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดท าค าขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง ค าของบประมาณรายจา่ย

ประจ าป ี

- แบบค าขอตั้งงบประมาณ 
   ง. 101 – ง. 113 

บันทึกค าขอตั้งงบประมาณในระบบ 
MIS 

ประชุมพิจารณาค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

แจ้งปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑ์และแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

เริ่ม 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ด าเนินการ 

รวบรวม 

คณะกรรมการ 
พิจารณาค าขอ
ของหน่วยงาน 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ด าเนินการ 
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ตารางที่ ๔ 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตามที ่
ก าหนด 
ในปฏิทิน 

งบประมาณ 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณและ
รวบรวมส่งส านักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

- แบบค าขอตั้งงบประมาณ 
  ง.101 – ง.113 

3.2 

- แบบค าขอตั้งงบประมาณ 
   (ง.101 – ง.113) 
- ข้อมูลสถิติตา่ง ๆ 

เตรียมข้อมูลรอการ
ประชุมชี้แจง 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ด าเนินการ 

ลงนาม 
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ตารางที่ ๔ 
4. กระบวนการงบประมาณ > 4.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฐานข้อมูล 

 
รับข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าป ี

- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 

พิจารณา การขออนุมัติเงินจัดสรร (เงิน
ประจ างวด) 

- ตรวจสอบเงินจดัสรร (เงินประจ างวด
คงเหลือใน 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย   
- หนังสือขออนุมัติส่งส านักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จากระบบ  
  MIS      
- เอกสารหลักฐานต่างๆตามทีส่ านกังบ 
  ประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 
 
-- 
 
 

เริ่ม 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ด าเนินการ 

ลงนาม 
เห็นชอบ
ชอบบ 

ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
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ตารางที่ ๔ 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
 จ านวน

(วัน) 
จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
   ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การโอนงบประมาณรายจา่ย - ตรวจสอบงบประมาณจาก 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
- หนังสือขออนุมัติส่งส านักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร           
- แบบ ง.303 ข จากระบบ MIS  
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามท่ีส านัก 
  งบประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 

การเปลีย่นแปลงรายละเอียด
งบประมาณ - ตรวจสอบงบประมาณจากทะเบียน 

  คุมงบประมาณรายจ่าย 
- หนังสือขออนุมัติส่งส านักงบประมาณ 
   กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.304 ข จากระบบ MIS 
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามท่ีส านัก   
  งบประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
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ตารางที่ ๔ 

 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
1-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 10 

วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี - ตรวจสอบทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งจากส านักงบประมาณ กทม. 
  (กรณีการกันเงินแบบไม่ก่อหนี้ผูกพัน) 
- หนังสือแจ้งจากกองการเงิน สนค. 
- ใบขอกันเงินแบบ 5ก,5ข ในระบบ MIS 
- เอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   
   
 
 

 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
- ตรวจสอบงบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติส่งส านักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามท่ี สงม. 
   ก าหนด 
   de 
  ก าไยดก าหนด 

การขยายเวลาเบิกจา่ยเงิน 
- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
- แบบ 5ค ในระบบ MIS 
- เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

3.3 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
- กองการเงิน 
ส านักการคลัง 
- สภา 
กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ 

ลงนาม 
กองการเงิน 
ส านักการคลัง 
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ตารางที่ ๔ 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.3 กระบวนการย่อยควบคุมงบประมาณ  
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

   การควบคุมงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- หน้าฎีกา 
- ใบน าส่งเงินงบประมาณ 
   ส่งคืน 
 

ด าเนินงานตาม
ภารกจิ 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน 
ด าเนินการ 

3.4 
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ตารางที่ ๔ 

 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.4 กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล  
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแต่สิ้น

ปีงบ 
ประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 

 
 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- แบบ ง.401,402,403 
- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
   ต่าง ๆ 

การติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 

ด าเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทราบ 

เริ่ม 

จัดท ารายงานรายจ่าย
ตามงบประมาน 

- แบบ ง.401,402,403 
   ในระบบ MIS 

- รายงานรายจ่าย ตามงบประมาณ/ 
  งบกลาง 
- หนังสือส่งกองบัญช ี
    

พิจารณา 

ลงนาม 
- กองบัญชี 
ส านักการคลัง 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.1 กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจ า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจา้ง
ประจ า ฯลฯ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินเดือน , 
ค่าจ้างประจ า 
เงินเพิ่มการครองชีพ ,เงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพ 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หกั 
ณ ท่ีจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสาร
บรรณ 
- ส่งใบขอเบิกและ
เอกสาร 
ภายในวันท่ี 5 ของ
ทุกเดือน 
- สอบทานจากค าสั่ง 
  บรรจุ แต่งตั้ง 
- หรือบัญชีถือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ MIS 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
- บัญชีถือจ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้ง 
- ค าสั่งจ้าง 
- ค าสั่งเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการ 
ของหน่วยงาน 
 
 
 
- บัญชีถือจ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้ง 
- ค าสั่งจ้าง 
- ค าสั่งเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
- ค าสั่งลงโทษ 
ตลอดจนค าสั่ง 
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ประมวลรัษฎากร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.1 กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจ า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงิน  
- หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
โดยหัวหน้าฝ่ายเซ็นรับรอง ท่ีมีลายเซ็น
รับและประทับตรายางของธนาคาร 
 - หลักฐานการน าส่งเพื่อช าระหนีส้ิน 
 - ใบน าส่งเงิน (ถา้มี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
หนังสือท่ี กท 1303 
/2282 ลว. 31  
มี.ค. 58 การปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการหักเงิน 
เดือนและค่าจ้าง ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๒ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- ค าสั่งจ้างลูกจ้างช่ัวคราว/เงินเพิม่การ
ครองชีพ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
ช่ัวคราว 
/เงินเพิ่มการครองชีพ,เงินช่วยเหลอื  
ค่าครองชีพ 
 - ตรวจสอบจ านวนเงินหัก
ประกันสังคมรายบคุคล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- ส่งใบขอเบิกและ
เอกสารภายในวันท่ี 
5 ของทุกเดือน 
- สอบทานจากค าสั่ง 
จ้างฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
ค าสั่งจ้างฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
  ตามที่ส านัก 
  การคลัง 
  ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการ 
ของหน่วยงาน 
 
 
 
- ค าสั่งจ้าง 
- ค าสั่งลงโทษ 
และหรือค าสั่ง 
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงิน  และ
ใบส าคัญคู่จา่ย  ลงลายมือช่ือผู้มสีทิธิ
รับเงิน 
- ใบน าส่งเงนิ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๓ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สว่นของนายจ้าง) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
 - แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ
กองทุนประกัน- 
สังคม สปส. 1-10 ส่วนท่ี 1-2 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ประกันสังคม 
 - ส าเนาแบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้างฯ, เงิน
เพิ่มการครองชีพฯ, เงินช่วยเหลือ     
ค่าครองชีพฯ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม ระเบียบงานสาร
บรรณ 
- ส่งใบขอเบิกและ
เอกสารพร้อมใบขอ
เบิกเงินค่าจ้าง
ช่ัวคราว 
 - จ านวนเงินประกัน 
สังคมที่เบิกตรงกับ
รายการ 
หักในฎีกาค่าจ้าง
ช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
- ส าเนาแบบเบิก
จ่ายเงินค่าจ้าง- 
ช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบน าส่ง 
เงินสมทบ
กองทุน 
สปส. 1-10 
2.ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการ 
ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
- ค าสั่งจ้างลูกจ้าง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๓ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สว่นของนายจ้าง) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงิน 
ใบเสร็จรับเงินจาก 
ส านักงานประกันสังคม 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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6. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 6.๔ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สว่นราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
- โครงการที่ไดร้ับอนุมตัิ (ถ้ามี) 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
ต่างๆ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
ค่าตอบแทนวิทยากร 
 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร 
 - ประวตัิของวิทยากร 
 - ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
 - ก าหนดการฝึกอบรม 
ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
- หนังสืออนุมัติให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
และอนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - ค าสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภยั
ประจ าเดือน 
 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 - บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 - บัญชีลงเวลาการท างาน ค าสั่งและ
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 - เบิกจ่ายตามที่
ปฏิบัติงานจริงตาม
อัตราที ่
ก าหนด 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - บัญชีลงเวลา 
ท างาน 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก 
ตามระบบ
MIS 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรม 
 
 
 
 
-ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจ่ายค่า 
อาหารท าการนอก 
เวลา 
-รายชื่อแนบท้าย 
บันทึกอนุมัติ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๔ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
 - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย /
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้      
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 

 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- มีหลักฐานการรับ
เงินถูกต้อง ตรงตัว 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๕ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจ่าย 
- ใบแจ้งหนี้ค่าบริการ และหลักฐาน
การฝากส่ง(กรณีคา่ไปรษณีย์) 
- แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสาร
บรรณ 
-ส่งใบขอเบิกภายใน 
7 วัน 
 หลังจากรับใบแจ้ง
หนี ้
 - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 - ใบแจ้งหนี ้
 
 
 
 - อัตราที่ได้รับ
อนุมัติให้
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๕ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย/ 
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี ้
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๖ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนบัสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
  

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศกึษา
บุตร 
 - ส าเนาทะเบียนบา้น , สูติบตัร ,
ทะเบียนสมรส,หนังสือรับรองบุตร 
(กรณีไม่จดทะเบียน),ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล
(ถ้ามี) 
 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจาก
สถานศึกษา 
 - หนังสือแจ้งการใช้สิทธ์ิ,หนังสือตอบ
รับการใช้สิทธ์ิ (ถ้ามี) 
 - หน้างบใบส าคญัเงินทุนสนับสนนุ
การศึกษาบุตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสาร
บรรณ 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- จ านวนบุตร
และอัตราการ
เบิกจ่าย 
ตามที่ก าหนดใน 
ข้อบัญญัต/ิ
ระเบียบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยทุน 
สนับสนุนการศึกษาบุตร 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๖ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนบัสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๗ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 - อนุมัติเงินประจ างวด 
 - อนุมัติโครงการ , ค าสั่งเจ้าหน้าที่
ด าเนินการ 
 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือค าสั่ง
ให้เข้ารับการอบรม 
 - ลายมือช่ือผู้เข้ารับการอบรม,ตาราง
ก าหนดการอบรม 
 - ค่าอาหาร/เครื่องดื่ม 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้จัดท าอาหาร 
รายละเอียดรายการอาหาร 
ส าเนาใบจดทะเบียนพาณิชย์ พร้อม
หนังสือรับรองทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิ่ม 
(ภ.พ.20) หรือส าเนาบัตรประจ าตัว- 
ประชาชน 
 - ค่าที่พัก 
ใบเสร็จคา่ที่พัก  ใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงแรม  
หนังสือรับรองการจดทะเบยีน ใบ
ทะเบียนพาณิชย ์
ทะเบียนภาษมีูลค่าเพิ่ม(ภ.พ.20) 
เอกสารรายชื่อผู้เข้าพัก(PORT FOLIO) 
 - หลักฐานการอนุมัติให้ยมืเงินใช้ใน
ราชการ (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- วางใบขอเบิกภายใน 
  7 วัน หลังจบ
โครงการ 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- อัตราตามที่
ก าหนด 
ในระเบียบ
ฝึกอบรม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๗ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินให้
เจ้าหนี้และใบส าคญัคู่จ่าย 
 - กรณีชดใช้เงินยมืใช้ในราชการ 
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๘ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปี 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, 
ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรบัรอง
บุตร, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ - สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาลไม่มียา
หรือไมส่ามารถให้บริการ 
ในสถานพยาบาลได ้
 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก กรณีที่
แพทย์เห็นควรให้ใช้ยา 
นอกบัญชียาหลัก 
 - หน้างบใบส าคญัสวสัดิการที่
เกี่ยวข้องกับค่ารักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- อัตราการ
เบิกจ่าย 
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ที่
กระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
1.แบบ 
7136 
2.แบบ 
7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยวิธีกาเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การช่วยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๘ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
สว่นราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๙ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
กรณีโรงพยาบาลเอกชน 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปีและงบหน้า
สรุปรายการค่ารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ทะเบียนบ้าน,สูติบัตร, ใบสมรส,ใบหย่า
, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
- ใบรับรองแพทย์เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
- ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน 
- ใบอนุญาตจัดตั้งสถานพยาบาล 
- ใบอนุญาตด าเนินการกิจการ
สถานพยาบาลที่กระทรวง 
การคลังก าหนด 
 - หน้างบใบส าคัญสวสัดิการที่
เกี่ยวข้องกับค่ารักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- อัตราการ
เบิกจ่าย 
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ที่
กระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
1.แบบ 
7136 
2.แบบ 
7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยวิธีกาเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การช่วยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือเวียน 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๙ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ  
- หนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินคา่
รักษาพยาบาล 
และค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับ
เงินค่ารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, 
หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
- ใบแจ้งหนี้จากโรงพยาบาล 
ใบรับรองของคณะแพทย์กรณียานอก
บัญชียาหลักแห่งชาต ิ
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะ
เทียมที่ไมม่ีจ าหน่ายในสถานพยาบาล  
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
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ตารางที่ 4 

 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๙ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน (กรณ ีรพ.
เอกชน) 
 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล 
(กรณี รพ.ของรัฐ) 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๐ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
 
- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร  
 - หน้างบใบส าคัญเงินสวสัดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปีการศกึษา, 
ประกาศโรงเรยีน/ 
ประกาศมหาวิทยาลยั เรื่อง การเก็บ
เงินค่าบ ารุงการศึกษาฯ 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, 
ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรบัรอง
บุตร, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
ประเภทและ
อัตรา 
บ ารุงการศึกษา
และ 
ค่าเล่าเรียนของ 
กระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบ 
7218 
2.แบบ 
7222 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พระราชกฤษฎีกา
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 
- หนังสือเวียน 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๐ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหนา้ฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๑ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
- เงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
- หนังสือแสดงเจตนาระบผุู้รับเงิน
ช่วยเหลือพิเศษ 
- หนังสือยื่นค าร้องขอรับเงินค่าท าศพ 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาท และ
พยานรับรองส าเนาทุกฉบับ (กรณไีม่มี
หนังสือแสดงเจตนา) 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนบ้าน
, ทะเบียนสมรส, ใบมรณบัตร ฯลฯ 
 - ค่ารับรองการขอเบิกจ่าย 
 - แบบสอบสวนของเจ้าหน้าท่ี (ผู้
สอบสวนเป็นข้าราชการระดับ 4 ) 
 - ค าสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- มีเอกสาร
ประกอบการขอเบิก
และขอเบิกภายใน 
ก าหนด 1 ปีนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
  - จ านวนเงินถูกต้อง 
จ่ายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจ่าย 
ตามกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พรบ. เบีย้หวัด 
บ าเหน็จ บ านาญ 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
บ าเหน็จและเงิน
ช่วยเหลือลูกจา้ง
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๑ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๒กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
 
 
- หลักฐานการอนุมัติใหย้ืมเงิน ประเภท 
เงินทดรองราชการ 
เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ, 
เงินยืมใช้ในราชการ 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด / 
งบประมาณ 
กรณีชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
- ส าเนาหน้าฎีกาเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินทดรองราชการ ซึ่งไดจ้่าย
ไปแล้ว 
- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรอง
ราชการ 
กรณีชดใช้เงินยืมสะสม 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, 
บันทึกขออนุมัติให้ยืมเงินสะสม 
- ส าเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบิกจา่ยแล้ว 
- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตาม
ยอดที่เบิกจ่ายจริง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 
 
   
 
- เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ที่ก าหนดในระเบยีบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
จ่ายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ได้รับ 
อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
แบบใบยืม/ 
สัญญาการ
ยืม 
 

-- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกทม. 
ว่าด้วย เงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
เงินสะสม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินยืมใช้ในราชการ 
- โครงการที่ไดร้ับอนุมตัิ และรายการที่
ยืมเงิน 
- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 

- เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ที่ก าหนดในระเบยีบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

จ่ายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ได้รับ 
อนุมัต ิ
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

แบบใบยืม/ 
สัญญาการยมื 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๓ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 - ใบเสร็จรับเงินและใบส่งของ (กรณี
ทดรองจ่าย) 
 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
อัตราตามที่
ก าหนด 
ในข้อบัญญัต ิ
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
๑. ใบขอเบิก 
๒. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

-  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่ายเงินค่าเลี้ยง
รับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๓ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย/ 
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี ้
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๔ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - ค าสั่งเงินรางวัลประจ าป ี
 - แบบเบิกเงินรางวัลประจ าป ี
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินได ้
หัก ณ ท่ีจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัิ
ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 - สอบทานจากค าสั่ง 
เงินรางวัลประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- ค าสั่งเงิน
รางวัล 
ประจ าป ี
  
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จ านวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลังก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 
 

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การเบิกจา่ย 
เงินรางวัลส าหรับผู ้
บริหารและหน่วยงาน 
เพื่อจ่ายให้แก่
ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า 
กทม. 
 - ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย หลักเกณฑ ์
วิธีการและเงื่อนไขการ 
เบิกจ่ายเงินรางวัล 
ประจ าปีให้แกลู่กจ้าง 
กทม. 
 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การให้เงินรางวัล 
ประจ าปีแกลู่กจ้าง 
กทม. 
 - แนวทางการจ่ายเงิน 
รางวัลประจ าป ี
 - ค าสั่งเงินรางวัล 
ประจ าป ี

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๔ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย และ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและ
ส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการผู้เบิกเกบ็
ไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงาน
อื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๕ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
หนังสือเชิญ 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 - หลักฐานการเบิกจ่าย(ใบส าคญัการ
รับเงิน) 
 - งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
  
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
อัตราตามที่
ก าหนด 
ในข้อบัญญัต ิ
  
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 
 

-  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- พระราชกฤษฎีกาเบี้ย
ประชุมกรรมการ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๕กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย และ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๖ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายบ าเหน็จรายเดือน (ครั้งแรก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติจ่าย และค าสั่ง กทม. 
- แบบค าขอรับเงินบ าเหน็จราย
เดือน 
- ค าสั่งบรรจุ , กพ. ๗ ,ประกาศ
เกษียณ/ค าสั่งลาออก, ค าสั่งค่าจ้าง
ครั้งสุดท้าย,รับรองวันลา,แบบ
รับรองประวตัิ ,หนังสือตรวจสอบ
วินัย หนี้สิน 
เลขท่ีบัญชีธนาคาร,เอกสารแสดง
ตัวตน 
 - งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
  
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัิ
ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
อัตราตามที่
ก าหนด 
ในข้อบัญญัต ิ
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 
 

-  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
บ าเหน็จและเงิน
ช่วยเหลือลูกจา้ง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 



 295 

 

ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๖กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายบ าเหน็จรายเดือน (ครั้งแรก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย และ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อ 
การตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 
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6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๗ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
- หนังสือยื่นค าร้องขอรับเงินบ าเหน็จ
ตกทอด 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาท และ
พยานรับรองส าเนาทุกฉบับ (กรณไีม่มี
หนังสือแสดงเจตนา) 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนบ้าน
, ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
 - ค่ารับรองการขอเบิกจ่าย 
 - แบบสอบสวนของเจ้าหน้าท่ี (ผู้
สอบสวนเป็นข้าราชการระดับ 4 ) 
 - ค าสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- มีเอกสาร
ประกอบการขอเบิก
และขอเบิกภายใน 
ก าหนด 1 ปีนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
  - จ านวนเงินถูกต้อง 
จ่ายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจ่าย 
ตามกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
บ าเหน็จและเงิน
ช่วยเหลือลูกจา้ง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๗ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอ่ืน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ 4 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๘ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรายการพัสดุ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
-สัญญา /ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/
รายงานผลการพิจารณา และ
เอกสารประกอบ(ถ้ามี) 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
- หลักฐานการตรวจรับพัสดุ แล้วแต่
กรณ ี
- อนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจ 
- งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- มีเอกสาร
ประกอบการขอเบิก
และขอเบิกภายใน 
ก าหนด 1 ปีนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
  - จ านวนเงินถูกต้อง 
จ่ายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
 
 
 
-ผ่านการ
พิจารณาและ
อนุมัติจตาม
ระเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ตารางที่ 4 

 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๘ กระบวนการย่อย การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าพัสด ุ
 

ที ่ ผังกระบวนการ (Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัิ
ของหน่วยงาน 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ 
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี ้
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและ
ส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการผู้เบิก
เก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอ่ืน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน 
ของเดือน 

ถัดไป 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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ตารางที่ ๔ 
 
 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1–2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

- รับเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงทะเบียนรับ 

ส่งเรื่องใหเ้จ้าหน้าท่ี/ฝ่ายต่างๆ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

สั่งการ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ตารางที่ ๔ 
 
 
2. กระบวนการธุรการ > 2.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน  

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

10 คน 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรมศิลปากร 
 
 
 
 

 

เก็บเอกสาร 

การท าลายเอกสาร 

แยกประเภทเอกสาร 
และขออนุมัติท าลาย 

แยกประเภทที่ด าเนินการ 
แล้วเสร็จเก็บเข้าแฟ้มให้เป็น
หมวดหมู่ ตามการจัดเก็บ 

จุดเช่ือมต่อ 
ระหว่างขั้นตอน 

จบ 

ตรวจสอบ ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 
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ตารางที่ ๔ 
 
 
2. กระบวนการธุรการ > 2.2 กระบวนการย่อยท าลายเอกสาร 

จ านวน(วัน) จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 

10 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

การท าลายเอกสาร 

เริ่ม 

การปฏิบัต ิ
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาหนังสือ 

เสนอความเห็นควรท าลาย 
หรือไม่ควรท าลาย 

ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบ
อายุเก็บรักษา หรือท่ีเก็บไว้ไม่
เกิดประโยชน์จากบญัชีคุมแฟ้ม
เอกสาร 

- ท าบัญชีขอท าลาย 
- เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการท าลาย 
  เอกสาร 

ลงนาม 

แต่งตั้ง 
คณะกรรม 
การท าลาย
เอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 
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ตารางที่ ๔ 
 
 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.2 กระบวนการย่อยท าลายเอกสาร 
 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

30  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

-  ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านัก   
   หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา 
-  ควบคุมวิธีการท าลาย 
-  รายงานผู้อนุมัติทราบ 
-  จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

รายงานและวิธีการ
ท าลาย 

 

 

จบ 

ลงนามผ่าน ทราบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ตารางที่ ๔ 

 
 
 

๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จ านวน จ านวน ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
(วัน) (คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

รายงาน 

จบ 

  รับเอกสารรายงานแผนปฏิบัติการ 
  จัดซื้อจัดจ้างประจ าปีจากส่วนราชการ 

จัดท าหนังสือรายงานเสนอ ล.สนค. ลงนาม 
จัดส่งกองทะเบียนทรัพยส์ินและพสัดุ 
ส านักการคลัง ภายในวันท่ี 15 ต.ค. 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

ส านักการคลัง 

 

-  จัดท ารายงานผลปฏิบตัิการจดัซื้อจัดจ้าง    
   เป็นรายไตรมาสเสนอ ล.สนค. ลงนาม 
- จัดส่งกองทะเบียนทรัพยส์ินและพัสดุ   
  ส านักการคลัง 

รับเอกสารและ
รายงาน 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

ส านักการคลัง 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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ตารางที่ ๔ 
 
 
2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.๔.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลังส านักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

ส่งเรื่อง 
 

ท าใบขอเบิก 

ใบส าคัญจ่ายเงินและหลักฐาน          
การเบิกเงิน 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได ้
- แบบแสดงรายการเบกิเงินเดือน/ค่าจ้าง 
- งบรายละเอียดเอกสาร    
  ประกอบการขอเบิก 
-  ใบขอเบิก 
-  ค ารับรองของผู้เบิกเงิน 

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
เสนอผูม้ีอ านาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ด าเนินการ
ตามภารกิจ

ลงนาม 
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ตารางที่ ๔ 
 
 
2. กระบวนการธุรการ > 2.4 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.4.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ส่งกลุ่มตรวจสอบ 
จัดท าฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกาและเก็บส าเนา 
-  ส่งฎีกาที ่ล.สนค. 
   ลงนามอนุมัติเรยีบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน ส านักการคลัง 
-  จัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสาร  
   ประกอบให้การเงิน 

 

ตรวจสอบจากค าสั่งบรรจุแต่งตั้งหรือ 
ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง 
บัญชีถือจ่าย 

กองการเงิน 
ด าเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ลงนาม 

อนุมัต ิ

แผนผังกระบวนงาน 
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ตารางที่ ๔ 
 
2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.๔.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูม้ีอ านาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

 

จัดท าเอกสาร 

ท าใบขอเบิก 

- จัดท าบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตามหลักฐาน    
  การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการ   
  ปฏิบัติงานล่วงเวลาตามที่ปฏิบัตจิริง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- จัดท าแผนปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
  และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารได้แก่ บัญชีลงเวลา     
  ท างาน ค าสั่งและเอกสารอื่นท่ีเกีย่วข้อง 

ลงนาม 

ลงนาม 
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ตารางที่ ๔ 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.๔.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

ส่งกลุ่มตรวจสอบ 
จัดท าฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกาและเก็บส าเนา 
-  ส่งต้นฉบับฎีกา ท่ีหัวหน้าหน่วยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรยีบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน  ส านักการคลัง 
-  จัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสาร 
   ประกอบให้การเงิน 

กองการเงิน 
ด าเนินการ 

จบ 

พิจารณา 
ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ       
การเบิกเงิน 
 

ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 
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ตารางที่ ๔ 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.๔.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดท าเอกสาร 
 

ท าใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับใบแจ้งหนีห้รือใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีทดรองจ่าย) 
รวบรวมส าเนาหลักฐานน าส่ง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ท าเอกสารใบส าคัญ ตามแบบเบิกจ่ายเงิน
ค่าสาธารณูปโภค เพื่อเสนอขออนุมัติและ
จัดท าเอกสารอื่นประกอบ เช่น งบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูม้ีอ านาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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ตารางที่ ๔ 

 
2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.๔.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งกลุ่มตรวจสอบ 
จัดท าฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกาและเก็บส าเนา 
-  ส่งต้นฉบับฎีกา ทีห่ัวหน้าหน่วยงาน  
   ลงนามอนุมตัิเรยีบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน ส านักการคลัง 
-  จัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสาร 
   ประกอบให้งานการเงิน 

กองการเงิน 
ด าเนินการ 

จบ 

พิจารณา ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ    
การเบิกเงิน ลงนาม 
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ตารางที่ ๔ 
 
2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.๔.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจ าปี 

 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

  
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดท าเอกสาร 
 

ท าใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

- เมื่อได้รับค าขอเบิกท่ีผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว และ 
  ใบส าคัญกรณีเบิกเงินรางวัลประจ าปี จัดท า 
  ใบส าคัญจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  จ านวน เงินท่ีขอเบิก ลงนามรับรอง 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

ท าเอกสารใบส าคัญ เพื่อเสนอขออนุมัติ 
กรณีเบิกเงินรางวัลประจ าปี และจดัท า
เอกสารอื่นประกอบ เช่น  งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูม้ีอ านาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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ตารางที่ ๔ 

 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.๔.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจ าปี 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งกลุ่มตรวจสอบ 
จัดท าฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกาและเก็บส าเนา 
- ส่งต้นฉบับฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน 
  ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้               
  กองการเงิน  ส านักการคลัง 
- จัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ให้การเงิน 

กองการเงิน 
ด าเนินการ 

จบ 

พิจารณา 
ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิเงิน 
 

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

7. กระบวนการบัญชี > 7.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญช ี
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
  
  
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จ่ายเงิน 

บันทึกรายการขั้นต้น 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

7.2 

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

เริ่ม 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ อนุมัต ิ
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ตารางที่ ๔                                          
7. กระบวนการบัญช ี> 7.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ธนาคาร 
 

จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคารประจ าเดือน 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย ์
- สมุดบญัชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
 

รวมยอดเงินด้านรับและ 
ด้านจ่ายของทุกบัญชีทุกสิ้น

เดือน 

- สมุดรายวันเงินรับ เงินจ่าย 
- สมุดรายวันท่ัวไป   
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนและบญัชีย่อยทุกประเภท 

เริ่ม 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ ทราบ 
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ตารางที่ ๔                                          
7. กระบวนการบัญชี > 7.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ล.สนค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

ฯลฯ 
 
 
 
 

จัดท ารายงานงบรับ - จ่าย
ประจ าเดือน 

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

จัดท ารายงานงบการเงิน
ประจ าป ี

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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ตารางที่ ๔ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๓ กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกฝ่าย 

เริ่ม 

ท าใบเบิกในระบบ MIS 
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบพัสด ุ

กับใบเบิกให้ตรงกัน 

อนุมัต ิ

เข้าระบบคลังพัสดุกลางพร้อม 
ใบจ่ายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุที่ขอเบิก 
ของทุกฝ่ายเพื่อแยกเบิกตามหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนามผ่าน 
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ตารางที่ ๔ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๓ กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ  
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการส านกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จบ 

น าใบจ่ายพัสด ุ
กลับหน่วยงาน 

เก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมจ่ายและจ่าย 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ

- แยกเป็นประเภท 
 - จัดท าบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสด ุ

- ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก 
  ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย 
- จัดเตรยีมพัสดุจ่ายตามใบเบิก 

- น าใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุ 
   พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
- ส าเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 
   เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสด ุ
   ผลการปฏบิัติเสนอขออนุมัติจ่าย 
- แบบ 6 , แบบ 7 
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ตารางที่ ๔ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๔ กระบวนการย่อยทรพัย์สิน 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

การรับทรัพยส์ิน 

จัดท าทะเบียน 
คมุทรัพย์สิน 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 
ประจ าป ี

- ตรวจสอบการไดม้าของทรัพย์สนิ 
-  ลงรับในระบบ MIS 
    

ลงนามแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร 
การรับในระบบ MIS ,ใส่ข้อมูลลงใน 
แผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, ประเภท 
 

ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจ าป ี
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ตารางที่ ๔ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๔ กระบวนการย่อยทรพัย์สิน 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

10 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดท ารายงาน 
ทรัพย์สินประจ าป ี

จัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจ าป ี

 

 
ทรัพย์สินที่ต้อง

ด าเนินการจ าหน่าย 

- ตรวจสอบการไดม้า 
  ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าท่ี 
  และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 

รายงานทรัพยส์ินต่อ ป. กทม. 
พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ า 
ทรัพย์สินช ารดุ 

น าเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

ทราบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

กสพ. 
สตง. 

ป.กทม.
อนุมัต ิ
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ตารางที่ ๔ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๔ กระบวนการย่อยทรพัย์สิน 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ    ส านักการคลัง 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ขออนุมัติจ าหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและต ี
  ราคาขั้นต่ า 
- เสนอขออนุมัติจ าหน่ายพร้อมแตง่ตั้ง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
-  ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี 
   และรายงานต่อผู้แต่งตั้ง 
 
    

อนุมัต ิ

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 

รายงานผลการจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

ได้ตัวผู้ชนะประมูล 
ส่งมอบทรัพย์สิน 
น าเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร 

แจ้งทุกฝ่ายที่จ าหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 

กสพ. และ 
สตง. ลงนาม 

ส่งประกาศและเผยแพร ่
ไปยังผู้ขายโดยตรง 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 

น าเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

จบ 
 

ขออนุมัติจ าหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและต ี
  ราคาขั้นต่ า 
- เสนอขออนุมัติจ าหน่ายพร้อมแตง่ตั้ง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
-  ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี 
   และรายงานต่อผู้แต่งตั้ง 
 
    

อนุมัต ิ

ประกาศขายทอดตลาด 
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ตารางท่ี ๔ 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1.1 การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

 ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

เมื่อส านักการคลังได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณแล้ว 

 จัดท าแผนฯ 
 ยกเว้น 

ยกเว้นไม่ต้องท า: 
๑,วิธีเฉพาะเจาะจง 
 -ไม่เกิน๕แสน             
ม.๕๖(๒)(ข) 
- ฉุกเฉินภัย ม. ๕๖(๒)(ง) 
-ขายทอดตลาด          
ม. ๕๖(๒)(ฉ) 
๒.วิธีคัดเลือก  
-เร่งด่วนไม่อาจคาด 
 ม.๕๖(๑)(ค) 
- ลับ ม.๕๖(๑)(ฉ) 
๓.จ้างออกแบบ  
 - เร่งด่วน /มั่นคงชาติ    
ม.๘๒(๓) 
๔.จ้างที่ปรึกษา 
   -ไม่เกิน ๕ แสน       
ม.๗๐(๓)(ข) 
  - เร่งด่วน/มั่นคงชาติ 
ม.๗๐(๓)(ฉ) 
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ตารางที่ ๔ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1.1 การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

 ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
 
 

 
 
 
 

 

 

- เอกสารงบประมาณประจ าปี,  
- ฐานข้อมูลของพัสดุ  เช่น 
รายละเอียด , ท่ีมาของราคา 
 
 

 

รวบรวมเอกสาร 
 
 

เจ้าหน้าที่ /ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ลงนามเห็นชอบ 
 

พิจารณา 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

มอบหมาย 

ประกาศเผยพร่ 
 ๓ ช่องทาง    
e-GP,เว็บ,ปิด
ประกาศ 

          เห็นชอบ 
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ตารางที่ ๔ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1.๒จัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ                                                   

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

 ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ์ต่าง ๆ
ที่ต้องด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจ้าหน้าที่ / บุคคลใดบุคคลหนึ่ง แต่งตั้ง 

- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะทีจ่ะซื้อ / จ้าง + 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 
- ขอบเขตของงาน + หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

พิจารณน าเรียน 
หน.หน่วยงาน
ของรัฐ  

อนุมัต ิ
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ตารางที่ ๔ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1.๓ ราคากลาง                                                   

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

 ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ์ต่าง ๆ
ที่ต้องด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจ้าหน้าที่  แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ราคากลาง 
พิจารณน าเรียน 
หน.หน่วยงาน
ของรัฐ  

อนุมัต ิ

ราคากลาง 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
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เริ่ม 

ตารางที่ ๔ 
3. กระบวนการพัสดุ >3.2 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
หลังจากท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

รวบรวมและท าเอกสาร 
e-market และประกาศ

เชิญชวน 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อข้อ ๒๒ พร้อมเอกสาร 
e-market และประกาศผล 

 

ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

เผยแพรเ่อกสาร
และประกาศใน
ระบบe-GP,เว็บ
,ปิดประกาศ ไม่
น้อยกว่า ๓วันท า
การ 

กรมบัญชีกลาง
ส่งประกาศ+
เอกสารให้
ผู้ประกอบการ
และ สตง ผ่าน
ทางระบบ. 
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ตารางที่ ๔ 
 

3. กระบวนการพัสดุ >3.2 กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
หลังจากท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

ถึงวันเสนอราคา
ผู้ประกอบการเข้า
ระบบ แล้วเสนอ
ราคาตามวิธีท่ี
ก าหนด 

ได้ผู้ชนะราคา พิมพ์เอกสารจากระบบลงช่ือก ากับ  ตรวจผา่น/ไม่ 
ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
ซื้อจ้างรายนั้นหรือรายถัดไป  

พิจารณาเพื่อ
ผ่านเรื่อง 

สั่งการ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ประกาศผลใน
ระบบ e-GP 
และปิดประกาศ 
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 พิจารณา 

จบ 

 

บ 

3. กระบวนการพัสดุ >3.2 กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
หลังจากท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

ส่งเอกสาร  - ด าเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส ์
- รายงานผลและเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ท าสัญญา / ข้อตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 

 



 236 

เริ่ม 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ การจัดหาโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหา ๒. ๑แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

รวบรวมและท าเอกสาร 
e-bidding และประกาศ

เชิญชวน 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานข้อ ๒๒ พร้อมร่าง TOR  + 
เอกสาร e-bidding และประกาศเสนอ 

 

ผา่นรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

เผยแพร่ร่าง 
-ร่าง TOR 

-ร่างประกาศ 

-ร่างเอกสาร 

ในระบบe-GP,เว็บ 

(-ไม่เกิน ๕ ล้าน อยู่
ในดุลพินิจ 

-เกิน ๕ ล้านไม่น้อย
กว่า ๓ วันท าการ) 
 

ผู้ประกอบการมี
ความคิดเห็นไปยัง
หน่วยงานของรัฐ                         
โดยตรง+เปิดเผย

ตัว 
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ตารางที่ ๔ 
 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา >3.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหา ๒.๑ แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ท ารายงานพร้อมความเห็น และ รา่งประกาศ 
+ ร่างเอกสาร e-bidding ที่ปรับปรงุแล้ว 
เสนอขอความเห็นชอบ 

พิจารณาเพื่อ
ผา่นเร่ือง 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ใหม่ 
ติดต่อกันไม่น้อย
กว่า ๓ วันท าการ 

 

ความเห็น มีความเห็น เจ้าหน้าท่ีร่วม 

กับคณะกรรมการท าร่าง TOR 

พิจารณาว่าควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม ่

ควรปรับ ไม่ปรับ 

ชอบ 

ไม่ชอบ 

แจ้งผู้มีความ
คิดเห็นทุกราย
ทราบเป็น
หนังสือ 

1 

ไม่ 
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ตารางที่ ๔ 
 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหา ๒.๑ แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ   ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร e-bidding 
ในระบบ e-GP และ
เว็บ  
พร้อมกับการให้ / 
ขายเอกสาร e-
bidding + เอกสาร
เกี่ยวกับ Spec หรือ
รายละเอียดให้
ผู้ประกอบการ 
ขอรับ/ซื้อได้ตั้งแต่วัน
เริ่มต้นจนถึงวัน
สุดท้ายของการ
เผยแพร่ประกาศฯ 
(ระยะเวลาเป็นตาม
ระเบียบฯ ก าหนด) 

1 

กรมบัญชีกลาง 

ประกาศ และ
เอกสาร e-

bidding ให้ สตง.
ผ่านทางระบบ 
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3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา >3.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหา 3. ๑แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ   ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
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๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหา 3. ๑แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลงั 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

คกก. ท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ผา่นเร่ือง อนุมติั 

ผู้ประกอบการ 

เข้าสู่ระบบ 
เสนอราคา 
ภายในเวลาที่
ก าหนดเพียง
ครั้งเดียว 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
-พิมพ์ใบเสนอราคา ลงช่ือก ากับทุกแผ่น 
-ตรวจสอบประโยชน์ร่วม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นท าต่อ) 

ไม่ 

 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 
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 พิจารณา 

จบ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

ส่งเอกสาร  - ด าเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
- รายงานผลและเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ท าสัญญา / ข้อตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 
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เริ่ม 

3 กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา >3.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 
    รวบรวมเอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อ/จ้างข้อ ๒๒ ผ่านรายงาน 

เห็นชอบ 

ไม่ 

ผู้ประกอบการที่
ได้รับหนังสือเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคา
ตามวันเวลาที่
ก าหนด 

เห็นชอบ หนังสือเชิญชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธี
คัดเลือก ท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้
ประอบการไม่น้อยกว่า ๓ ราย 
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ตารางที่ ๔ 
3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา >3.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นโดยตรงถึง
ประธาน
คณะกรรมการ 
พร้อมกับซอง   
ใบเสนอราคา  
(ปิดผนึก) 
 

เจ้าหน้าที่ลงรับซอง 

คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธีคดัเลือก รับซอง
เฉพาะรายทีม่ีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการซ้ือ / จา้ง โดยวธีิคดัเลือก  
-เปิดใบเสนอราคา ลงช่ือก ากับทุกแผ่น 
-ตรวจสอบประโยชน์ร่วม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นท าต่อ) 
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3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา >3.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คกก. ท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 

ผา่นเร่ือง อนุมัต ิ

ไม่ 
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3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
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 พิจารณา 

จบ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

ส่งเอกสาร  - ด าเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีการคัดเลือก 
- รายงานผลและเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ท าสัญญา / ข้อตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 
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เริ่ม 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเว้นมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 
    รวบรวมเอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อ/จ้างข้อ ๒๒ ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

ผู้ประกอบการ
ที่ได้รับหนังสือ
เชิญชวนยื่น
เสนอราคา 

เห็นชอบ หนังสือเชิญชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ท าหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประอบการที่มีคณุสมบัติตรงตาม
เงื่อนไข รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ / เจรจาต่อรอง 
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จบ 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา >3.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเว้นมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหนา้ฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารเพื่อ
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

เจ้าหน้าที่เจรจาต่อรองตามที่
ระเบียบข้อ๗๘ ก าหนดแต่ละ

เงื่อนไขในมาตรา ๕๖(๒) 

คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ
เอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 

ผ่านเรื่อง อนุมัติ 

ไม่ 

อนุมัติ 
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 247 

เริ่ม 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) กรณีปกติ (ขอ้ ๗๙) 

 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 
    รวบรวมเอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อ/จ้างข้อ ๒๒ ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย / รับจ้าง 
โดยตรง 

 

เห็นชอบ 
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จบ 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเว้นมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข)กรณีปกติ (ข้อ ๗๙) 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

ส านักงานเลขานุการ  ส านักการคลัง 

ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้มีอ านาจ 

 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 

อนุมัต ิ

 

ประกาศ    
ผู้ชนะ 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติ 
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8. กระบวนการการทบทวนปรับปรุงโครงสร้างและอตัราก าลัง                                 ตารางที่ 4  

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  

จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง อกก.ส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงาน ก.ก.  

    ที่เกี่ยวข้อง        

30 วัน 1 คน 

 
 

  

       

60 วัน 1 คน 
    

       

15 วัน 1 คน 
    

       

15 วัน 1 คน 

      

     

1 วัน 1 คน 

      

     

1 วัน 1 คน 
  

      
  

 

1 วัน 1 คน 
    

       

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

แจ้งส่วนราชการ 

ส ารวจสภาพปญัหา 

ตรวจสอบค าขอทบทวน 

เสนอขอทบทวนฯ 

จบ 

จัดท าค าขอทบทวน 

สรุปค าขอทบทวน 

จัดเตรียมประชุม 
อกก.ส านัก พิจารณา 

หนังสือแจ้ง 

ค าขอทบทวน 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งส่วนราชการ 

อนุมัติ 

- ระเบียบวาระการประชุม 
- สรุปค าขอทบทวน 

ด าเนินการ 

มติ ก.ก. 

หนังสือแจ้ง 
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9.  กระบวนการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ                                ตารางที่ 4  

     9.1 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการโดยการสอบแข่งขันและพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ     

ระยะเวลา 
จ านวน หน่วยงาน  

ผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการในสังกัด 
เลขานุการส านัก 

ผู้อ านวยการส านัก/ ส านักงาน ก.ก.  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ส านักการคลังท่ีเกี่ยวข้อง รองผู้อ านวยการส านัก กองการเจ้าหน้าท่ี  

- 1 คน 

 
 

  

       

1 วัน 1 คน 

    

       

3 วัน 1 คน 

    

  

  

   

1 วัน 2 คน 
    

       

3 วัน 1 คน 
    

       

1 วัน 1 คน 
  

         

3 วัน 1 คน 
    

  
  

   

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จัดท าค าสั่ง 

รับเรื่อง 

ลงรายการใน ก.ก.1 และระบบ MIS 

ร่างค าสั่ง 
ไม่อนุมัติ 

จัดท า ก.ก. 1 และส่งตัวข้าราชการ 
ไปรายงานตัว 

หนังสือแจ้ง 

รับรายงานตัว 

พิจารณา 

แจ้งค าสั่ง/ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 
ประเมินผล 

อนุมัติ 

รับเรื่องพ้นทดลอง 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดท าแบบรายงาน ก.ก. 
และประกาศส านัก 

อนุมัติ 
พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 
แบบรายงาน ก.ก./ร่างประกาศ 
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3 วัน 2 คน 

    

    

  

 

   
  

        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

แจ้งส่วนราชการ พร้อมลงรายการใน ก.ก. 1 
และระบบ MIS 

แบบรายงาน ก.ก./ประกาศ 
ทราบ 
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         ตารางที่ 4 
      9.3 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน    
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ อ.ก.ก.ส านัก ผู้อ านวยการ คณะกรรมการ    

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง   ส านัก  คัดเลือก/ กกจ.  สกก. กองกลาง 
    ท่ีเกี่ยวข้อง      ประเมิน      

1 วัน 1 คน 

 
 

  

           

1 วัน 1 คน 

     
 
 
 
  

         

1 วัน 1 คน 

  

             

1 วัน 1 คน 

        

       

1 วัน 1 คน 

    

           

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตรวจสอบแบบรายการฯ 

ก.ก.1,ข้อมูลบุคคล 

แต่งตั้งคณะกรรมการ พิจารณา 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

แจ้งค าสั่ง 

ร่างค าสั่ง 

เสนอการขอรับ
การคัดเลือก 

แบบรายการประกอบค าขอ 

ค าสั่ง 
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      9.3 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ (ต่อ)      ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน    
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ อ.ก.ก.ส านัก ผู้อ านวยการ คณะกรรมการ    

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง   ส านัก  คัดเลือก/ กกจ.  สกก. กองกลาง 
    ท่ีเกี่ยวข้อง      ประเมิน      

1 วัน 1 คน 

 
 

  

    

  

     

1 วัน 1 คน 

     
 
 
 
  

  

  

  

   

1 วัน 1 คน 

    

          

 

1 วัน 1 คน 

      

         

1 วัน 1 คน 

    

  

  

    

  

 

เตรียมการประชุม - ระเบียบวาระ 
- ข้อมูลประกอบการพิจารณา 

คัดเลือก 

จัดท าประกาศผล 
ร่างประกาศ 

พิจารณา พิจารณา 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ประกาศ 

ประกาศ 

แจ้งผลการคัดเลือก 

เสนอผลงาน 

หนังสือแจ้ง 
ผลงานทางวิชาการ 

รับผลงานเพื่อประเมิน - แบบประกอบค าขอ 
- ผลงานทางวิชาการ 

ด าเนิน 

ผลการประเมิน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
(ตามอ านาจ) 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
(ตามอ านาจ) 

ระดับช านาญการพิเศษ 
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1 วัน 1 คน 

 

    

 

  

แจ้งผลการประเมิน 

ค าสั่ง 
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      9.3 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ (ต่อ)      ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน    
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ อ.ก.ก.ส านัก ผู้อ านวยการ คณะกรรมการ    

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง   ส านัก  คัดเลือก/ กกจ.  สกก. กองกลาง 
    ท่ีเกี่ยวข้อง      ประเมิน      

1 วัน         1 คน 

 

       

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

  
 
 
 

  

         

1 วัน 1 คน 
  

      

1 วัน 1 คน 

  
 
 
 
 

  

 

   

1 วัน 1 คน 
  

    
 

 

1 วัน 1 คน 
 

    
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 

   
    

แจ้งค าสั่ง/ลง ก.ก. 1 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณา 

แจ้งค าสั่ง 

ค าสั่ง 
เตรียมการประชุม 

- ระเบียบวาระ 
- เอกสารประกอบการพจิารณา ประเมิน 

รายงานผลการประเมิน 

แบบรายงาน 

ทราบ ตรวจสอบพฤติการณ ์

ตรวจสอบ 

จัดท าค าสั่ง ร่างค าสั่ง 

พิจารณา 



 316 

 1 วัน 1 คน 

  

     

 
 
 
 

 

 

      9.3 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ (ต่อ)      ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน    
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ อ.ก.ก.ส านัก ผู้อ านวยการ คณะกรรมการ    

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง   ส านัก  คัดเลือก/ กกจ.  สกก. กองกลาง 
    ท่ีเกี่ยวข้อง      ประเมิน      

1 วัน 1 คน 
 

       

1 วัน 1 คน 
 

       

 

แจ้งค าสั่ง 
ค าสั่ง 

ลง ก.ก. 1 และ ระบบ MIS 

จบ 
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9.6 กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง                                ตารางที่ 4  

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก กองการเจ้าหน้าที ่  
    ที่เกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

         

1 วัน 1 คน 
    

       

1 วัน 1 คน 

        
 
 
 
 

  

 

1 วัน 1 คน 
 
  

  
       

    

  
 

      

 
 
  
 

 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับเรื่องรักษาการในต าแหน่ง 

แจ้งค าสั่ง 

จบ 

เสนอเรื่อง/จัดท าค าสั่ง 
พิจารณา 

หนังสือแจ้ง 

อนุมัติ ร่างค าสั่ง 
ป.กทม. 

ค าสั่ง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อ านาจ ป.กทม. 

อนุมัติอ านาจ ผอ.ส านัก 
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     9.8 กระบวนงานการขอกลับเข้ารับราชการ                                                 ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสงักัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

7 วัน 1 คน 

 
 

  

  

  

   

3 วัน 1 คน 

    

    

  

 

3 วัน 1 คน 

    

  

  

   

3 วัน 2 คน 

    

        

    
  

         

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก กกจ. และ 
เสนอ ผอ.ส านัก พิจารณา 

แจ้งความประสงค์ 

จัดท าค าสั่ง 

จบ 

อนุมัติ 

พิจารณา 

หนังสือแจ้ง พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

หนังสือแจ้ง 

ร่างค าสั่ง 
พิจารณา 

แจ้งข้าราชการมารายงานตัว ลง 
ก.ก.1 และระบบ MIS 

หนังสือส่งตัว 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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     9.9 กระบวนงานการจัดท าบัตรรักษาความปลอดภัยและบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง                                      ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก กกจ.  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง        
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

  

       

1 วัน 1 คน 

  

    

    

 

1 วัน 1 คน 

  

    

    

 

1 วัน 1 คน 

  

    

    

 

1 วัน 1 คน 

    

       

    
  

      
  
 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

จบ 

ตรวจสอบ 

สรุปเรื่องน าเสนอผู้มีอ านาจ 

ออกเลขบัตร 

- แบบค าขอ 
- บัตร 

พิจารณาตาม
อ านาจ 

แจ้ง กกจ.น าเสนอ 
ป.กทม. 

บัตร 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ส่งคืนบัตร 

- แบบค าขอ 
- บัตร 
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                                          ตารางที่ 3  

9.2 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป       

      9.2.1  กรณีประเมินผลงาน        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ          

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก กกจ. สกก.  
    ท่ีเกี่ยวข้อง          

1 วัน 1 คน 

 
 

  

         

1 วัน 1 คน 

      

       

1 วัน 1 คน 

  

           

1 วัน 1 คน 

  

  

  

       

1 วัน 1 คน 

    

         

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบแบบรายการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

แจ้งค าสั่ง 

- ก.ก. 1 
- ข้อมูลบุคคล 

ไม่อนุมัติ 

- ระเบียบวาระ 
- ข้อมูลการประเมิน 

เสนอขอรับการเมิน 
แบบรายการ

ประกอบค าขอ 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ค าสั่ง 
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1 วัน 1 คน 

  

        

 

  

 

 

9.2 กระบวนงานการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป                                              ตารางที่ 3 
      9.2.1  กรณีประเมินผลงาน (ต่อ)      

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ          

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก กกจ. สกก.  
    ท่ีเกี่ยวข้อง          

1 วัน 1 คน 

 

      

    

 

1 วัน 1 คน 

    

    

  

   

1 วัน 1 คน 

  

    

  

     

1 วัน 1 คน 

    

         

เตรียมการประชุม 
ประเมิน 
ผลงาน 

ตรวจสอบพฤติการณ์ 
ทางวินัย 

รายงานผลการประเมิน 

จัดท าค าสั่ง 

แจ้งค าสั่ง 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ค าสั่ง 

ทราบ 

หนังสือแจ้ง 
ตรวจสอบ 
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1 วัน 1 คน 

  

           

  

  

           

 

 

 

ลงรายการใน ก.ก.1/ระบบ 

จบ 
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              9.2.2  กรณีคัดเลือกโดยการสอบ       ตารางที่  4  

    หน่วยงาน  

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการ 

ส่วนราชการ              
  (คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง อกก. คณะกรรมการ กรรมการ ผู้อ านวยการ สกก. กกจ.  

      ท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการสอบ ด าเนินการสอบ ออกข้อสอบ ส านัก      

1 วัน 1 คน 

 
 

               

3 วัน 1 คน 

    

             

1 วัน 1 คน 

  

  

  

           

7 วัน 1 คน 

  

               

7 วัน 1 คน 

 
 

  

             

1 วัน 1 คน 

    

             

เริ่ม 

ตรวจสอบข้อมลู 

รับเรื่อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

ประกาศรับสมคัร 

- ต าแหน่งว่าง 
- คุณสมบตัิบุคคล 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับสมคัร 
ใบสมัคร 

ก.ก. 1 
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              9.2.2  กรณีคัดเลือกโดยการสอบ (ต่อ)       ตารางที่  4  

  หน่วยงาน 
 จ านวน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ อกก. คณะกรรมการ กรรมการ ผู้อ านวยการ   

ระยะเวลา ผู้ปฎิบัติงาน ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง ด าเนินการสอบ ด าเนินการสอบ ออกข้อสอบ ส านัก สกก. กกจ. 
 (คน)  ที่เกี่ยวข้อง       
 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 
 

       

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

        

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 

        

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 

       

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 

       

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

        

ประกาศผู้มสีิทธิสอบ ประกาศ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ออกข้อสอบ 
พิจารณา 

แจ้งค าสั่ง ค าสั่ง 

ด าเนินการ ตรวจสอบ 

ประกาศผลสอบ ประกาศ 

จัดท ารายงาน 

ผลการคัดเลือก 

แจ้งรายงานผล
การคัดเลือก 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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              9.2.2  กรณีคัดเลือกโดยการสอบ (ต่อ)       ตารางที่  4  

  หน่วยงาน 
 จ านวน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ อกก. คณะกรรมการ กรรมการ ผู้อ านวยการ   

ระยะเวลา ผู้ปฎิบัติงาน ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง ด าเนินการสอบ ด าเนินการสอบ ออกข้อสอบ ส านัก สกก. กกจ. 
 (คน)  ที่เกี่ยวข้อง       
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

        

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

        

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

        

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 

        

 
 
 

  
 

       
 
 
 

 

ตรวจสอบพฤติการณ ์ ตรวจสอบ 

จัดท าค าสั่ง พิจารณา 

แจ้งค าสั่ง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ลง ก.พ. 7 / ระบบ MIS 

จบ 
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     9.4 กระบวนงานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการ 
           9.4.1 แต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการในสังกัด     ตารางที่ 4  

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน    
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ อ.ก.ก.ส านัก คณะกรรมการ ผอ.ส านัก กกจ./สกก ส่วนราชการ  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง   ด าเนินการสอบ     ท่ีเกี่ยวข้อง  
    ท่ีเกี่ยวข้อง            

1 วัน 1 คน 

 
 

  

           

1 วัน 1 คน 

   
 
 
 
  

 
 
 
 
 
  

         

1 วัน 1 คน 

    

      

  

   

1 วัน 1 คน 

        

       

1 วัน 1 คน 
    

           

  
 

       

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างและสอบถาม
ส่วนราชการเจ้าของต าแหน่ง 

สงวนต าแหน่ง ด าเนินการ 

ต าแหน่งว่าง 

จัดท าค าสั่ง 

หนังสือแจ้ง 

พิจารณา 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

แจ้งค าสั่ง พร้อมลงรายการใน 

ร่างค าสั่ง 

พิจารณา 

หนังสือแจ้ง 

ค าสั่ง 

จบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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 9.4.2  แต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการต่างสังกัด                                          ตารางที่  4 
    หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ       
  (คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก กองการเจ้าหน้าท่ี 
      ท่ีเกี่ยวข้อง       

1 วัน 1 คน 

 
 

        

3 วัน 1 คน 

          

3 วัน 1 คน 

      

    

3 วัน 2 คน 

    

      

1 วัน 1 คน 

    

      

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

แจ้ง กกจ. ด าเนินการ 

รับเรื่อง 

จบ 

ค าสั่ง 

หนังสือส่งตัว 

พิจารณา 

รับค าสั่งและแจ้งส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าหนังสือส่งตัว พร้อมลงรายการใน 
ก.ก.1 และระบบ MIS 

แจ้งข้าราชการเพื่อรับหนังสือส่งตวั 

หนังสือแจ้ง 

อนุมัติ 

ด าเนินการ ค าสั่ง 

ไม่อนุมัติ 

จัดท าเอกสาร 
และแจ้งข้าราชการ 

หนังสือรับรองวันลา 
หนังสือรับรองเงินเดือน 

หนังสือส่งตัว 
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                  ตารางที่ 4 
9.5 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร      

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน 

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการในสังกัด เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานอื่น หน่วยงาน 
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ส านักการคลังท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีเกี่ยวข้อง รับโอน 

1 วัน 1 คน 

 
 

          

2 สัปดาห์ 1 คน 
    

    
  

  

2 วัน 1 คน 

    

      

  

3 วัน 1 คน 

    

  

  

    

2 วัน 1 คน 
      

      

1 วัน 1 คน 
    

        

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับหนังสือแจ้งความประสงค์ 
รับโอน 

แจ้งรายละเอียดใหห้น่วยงาน 
ที่จะรับโอน 

จัดท าค าสั่งให้โอน 

จบ 

ร่างค าสั่ง ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบ 
 ลาศึกษาต่อ หน้ีสิน ฯลฯ 

หนังสือแจ้ง 

แจ้งค าสั่ง จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ประสานข้าราชการรับหนังสือส่งตวั 
ลงรายการในก.ก. 1 และระบบ MIS 

หนังสือแจ้ง 
ด าเนิน 
การ 

พิจารณา 

ท าหนังสือส่งตัว 

หนังสือส่งตัว 

อนุมัติ 
- ตัดโอนเงินเดือน 
- รับรองวันลา 
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                                              ตารางที่ 4  

     9.7 กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยราชการ      

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก สกก. / กกจ.  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

  

       

1 วัน 1 คน 

  

         

2 วัน 1 คน 

  

    

    

 

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

  

         

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบข้อมลู 

- จัดท าค าสั่ง (ในหน่วยงาน) 
- แจ้ง กกจ. (นอกหน่วยงาน) 

จบ 

แจ้งค าสั่ง 

รับเรื่อง 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

หนังสือแจ้ง 

หนังสือแจ้ง 

กกจ.ด าเนินการ อนุมัติ 

ลงรายการใน ก.ก. 1 และระบบ MIS 
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10.  กระบวนการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทน      

      10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า                                                         ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี  

    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 2 คน 

 
 

  

       

1 วัน 2 คน 

    

       

5 วัน 2 คน 

  

         

5 วัน 2 คน 

    

       

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ค านวณโควตาหรือวงเงิน   
ในการเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจา้ง 

รับหนังสือจาก กกจ.  
และเวียนแจ้งหน่วยงาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดท าเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 

หนังสือแจ้ง 

ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

หนังสือแจ้ง 

- ระเบียบวาระ 
- เอกสารสรุปโควตา/วงเงิน 
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      10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ)                                                         ตารางที่ 4  

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี  

    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 2 คน 

 
 

         

1 วัน 2 คน 

    

       

5 วัน 2 คน 

    

    

  

 

5 วัน 2 คน 

    

  

    

 

2 ชม. 2 คน 

    

    

   

  
 

   

  

 

ประกาศ 
เวียนแจ้ง 

จัดท าตามแบบ 

-จัดท าค าสั่ง(อ านาจส านัก) 

แจ้งค าสั่ง พร้อมลงรายการ 

ประกาศผลการประเมินฯ 

หนังสือแจ้ง,แบบฟอร์มต่างๆ 

ด ำเนินกำร 

ร่างค าสั่ง 
ค าสั่ง,หนังสือแจ้ง 

พิจารณา 

ค าสั่ง 

จบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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     10.2 กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครองชีพ                                            ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 2 คน 

 
 

         

3 วัน 2 คน 

    

  

  

   

2 วัน 2 คน 

    

       

    

  

         

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดท าค าสั่ง 

แจ้งค าสั่ง 

ร่างค าสั่ง 

ค าสั่ง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 
ป.กทม. 

จบ 
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     10.3 กระบวนงานการให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวได้รับเงินรางวัลประจ าปี                                                    ตารางที่ 4 
      

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ     

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก/ 
    ท่ีเกี่ยวข้อง     

2 วัน 2 คน 

 
 

  

    

7 วัน 2 คน 

      

  

3 วัน 2 คน 

    

  

  

2 วัน 2 คน 

    

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และค านวณเงินรางวัล 

รับเรื่องและแจ้งหน่วยงาน 

จัดท าค าสั่ง 

แจ้งค าสั่ง 

จบ 

หนังสือแจ้ง 

ร่างค าสั่ง 

ค าสั่ง 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบ 

หนังสือแจ้ง 
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     10.4 กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการและลูกจ้างลาประเภทต่าง ๆ                                    ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก สกจ.  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง        
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

  

       

1 วัน 1 คน 

    

  

    

 

1 วัน 1 คน 

  

    

    

 

1 วัน 1 คน 

    

       

    
  

         

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

จบ 

ตรวจสอบ 

สรุปเรื่องเสนอผู้มีอ านาจ 

แจ้งข้าราชการ/ลูกจ้าง 

หนังสือแจ้ง 

- ใบลา 
- เอกสาร 

พิจารณา 
ป.กทม. 

เสนอ ป.กทม. 

หนังสืออนุญาต 

หนังสือแจ้ง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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     10.5 กระบวนงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและบัญชีถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง                                                            ตารางที่ 4 
       

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก สกจ. 

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง       
    ท่ีเกี่ยวข้อง       

2 สัปดาห์ 2 คน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

      

7 วัน 2 คน 

    

    

  

3  วัน 2 คน 

    

      

    
  

        

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและ
บัญชีถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
เสนอขออนุมัติ 

แจ้งส่วนราชการ 

ด าเนินการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ร่างบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
ร่างบัญชีถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 

ร่างบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
ร่างบัญชีถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
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     10.6 กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า                           ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) 
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก 
ส านักงานการ

เจ้าหน้าท่ี  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

  

       

15 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

  

    

  

   

1 วัน 1 คน 

    

      

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วนราชการ 

ข้อมูลบุคคล ก.ก.1 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

แจ้งค าสั่ง 

ค าสั่ง 

หนังสือแจ้ง 

ตรวจสอบผู้มสีิทธิขอ 
เครื่องราช 

พิจารณา 

อนุมัติ 

บัญชีผู้มสีิทธิขอเครื่องราชฯ 

ไม่อนุมัติ 
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     10.6 กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า (ต่อ)                          ตารางที่ 4  

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ       

(คน) 
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก 
ส านักงานการ

เจ้าหน้าท่ี   
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

    

     

15 1 คน 

     
 
 
 
  

  

  

 

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

    

      

1 วัน 1 คน 

  

        

 

 

จัดเตรียมประชุม 

จัดเตรียมเอกสารขอ          
       เครื่องราชฯ 

เสนอขอเครื่องราชฯ 
- ราชกิจจานุเบกษา 

- ใบก ากับเครื่องราชฯ 

แจ้งราชกิจจา/จ่ายใบก ากับ
เครื่องราชฯ 

พิจารณา อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ลงรายการใน ก.ก. 1 

-ระเบียบวาระ 
- บัญชีผู้มีสิทธิ 

- แบบ ขร 1-4/55 
-บัญชีแสดงคุณสมบตั ิ

ด าเนินการ 

- ราชกิจจานุเบกษา 
- ใบก ากับเครื่องราชฯ 

จบ 
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     10.7 ขอเหรียญกาชาดเหรียญดิเรกคุณาภรณ์ใบประกาศเกียรติคุณ  (ข้าราชการกทม.)ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์                                                    ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ 

เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี 
 

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง  
    ท่ีเกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 คน 

 
 

  

       

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

    

    

  

 

1 วัน 1 คน 

    

       

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

เสนอรายชื่อ 

แจ้งผลการพิจารณา 

หนังสือแจ้ง 

หนังสือแจ้ง 

แจ้งส่วนราชการส ารวจรายชื่อ ส ารวจรายชื่อผู้มี
คุณสมบัติ 

หนังสือแจ้ง 

ส ารวจรายชื่อผู้มี
คุณสมบัติ 

จบ 
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     10.8 กระบวนงานการควบคุม ดูแลและเก็บรักษาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่่ากว่าสายสะพาย                                        ตารางที ่4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ่านวนผู้ปฏิบัติงาน ส่านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ 

เลขานุการ ผู้อ่านวยการส่านัก หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส่านักการคลัง  
    ท่ีเกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 คน 

 
 

  

       

1วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 
    

       

1 วัน  1 คน  

    

      

 
 
 
 

1 วัน  1 คน  
 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบและแยกประเภท
เครื่องราชฯ 

รับเครื่องราช 

หนังสือแจ้ง 

แจ้งส่วนราชการ 

จดัท ำบญัชีคุมเคร่ืองรำชฯ 

เก็บรักษาเครื่องราชฯ 

จบ 

เครื่องราช 

บัญชีรายชื่อเครื่องราชฯ 

หนังสือแจ้ง 
แจ้ง ขรก./ล.จ. 

กรณีไม่รับเครื่องราช 

บัญชีคุมเครื่องราช 
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11.  กระบวนการพัฒนาบุคลากร                                             ตารางที่ 4  

       11.1  กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของส านักการคลัง      

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

- 1 คน 

 
          

2 วัน 1 คน 

      

     

4 วัน 1 คน 

  

    

    

 

1 วัน 1 คน 

  

    

  

   

1 วัน 1 คน 

    

       

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ส ารวจความต้องการ 
ในการอบรมสัมมนา 

จัดท าแผนพัฒนาฯ 

จบ 

ตรวจสอบแผนพัฒนาและ
โครงการที่เสนอขอ

งบประมาณ 

รับเรื่อง 

หนังสือแจ้ง 

แจ้งส่วนราชการ 
ในสังกัดทราบ 

หนังสือแจ้ง 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
เสนอแผนพัฒนา 

แผนพัฒนา 
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       11.2 กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุมอบรมสัมมนาดูงานและเป็นวิทยากร                                             ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ     ส านักงาน ก.ก. หรือ  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

      

  
 
 
 
 
 

 

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

  

  

      

 

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

  

         

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

แจ้งส่วนราชการในสังกัดพิจารณา 
ส่งตัวข้าราชการประชุม อบรมฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและรวบรวมรายชื่อ
เสนอ ผอ.ส านัก 

จบ 

เวียนแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

รับเรื่อง 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

หนังสือแจ้ง 

หนังสือแจ้ง 

ด าเนินการ / แจ้งผล
การทดสอบ  

(กรณีต่างประเทศ) 
อนุมัติ 

แปลี่ยนแปลงประวัติใน ก.ก. 1  
และระบบ MIS  (กรณีต่างประเทศ) 
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       11.3 กระบวนงานการส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ                                                ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการในสังกัด เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่น  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ส านักการคลังท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีเกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 คน 

 
 

         

1 วัน 1 คน 

    

       

3 วัน 1 คน 

  

  

      

 

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

  

         

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
ส ารวจข้าราชการและลูกจ้าง 

ที่ประสงค์จะอบรมฯและสัมมนา 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
โควตา และรวบรวมรายชื่อ 

รับค าสั่งและแจ้งทุกส่วน 
ราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

จบ 

ไม่อนมุัติ 

รวบรวมรายผลการ 
ฝึกอบรมและสัมมนา 

พิจารณา 
อนุมัติ 

หนังสือแจ้ง 

ด าเนินการ 

เข้าอบรมและ
จัดท ารายงาน 
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     11.4 กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ                           ตารางที่ 4  

         

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการในสังกัด เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ป.กทม. สพข.  
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ส านักการคลังท่ีเกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 คน 

 
 

           

1 วัน 1 คน 

  

           

2 วัน 1 คน 

  

      

  

   

2 วัน 1 คน 

    

      

  

 

 1 วัน 1 คน 
  

           

    

  

          
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับเรื่อง 

พิจารณาหลักสูตร และ 
จ านวนคน เสนอ ป.กทม. 

แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

จบ 

หนังสือแจ้ง 

ไม่อนุมัติ 

ลง ก.ก.1 และ MIS 

ท าสัญญา 
ค  าประกัน 

พิจารณา 
อนุมัติ 
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       11.5 กระบวนงานการขอแก้ไขเพิ่มเติมเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ                                                     ตารางที่  4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก สกก. / สกจ.  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
          

1 วัน 1 คน 

  

         

1 วัน 1 คน 

  

  

    

   

1 วัน 1 คน 

    

    

  

 

1 วัน 1 คน 

  

         

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน 

จัดท าหนังสือเสนอขออนุมัติ 

จบ 

แจ้งส่วนราชการ สกก. และ กกจ. ทราบ 

รับเรื่อง 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

หนังสือแจ้ง 

ลงรายการใน ก.ก. 1 และระบบ MIS 

ด าเนินการ 
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       11.6 กระบวนงานการขอแก้ไขวัน เดือนปีเกิดของข้าราชการและลูกจ้างประจ า                                      ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการในสังกัด เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี  
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ส านักการคลังท่ีเกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 คน 

 
 

  

    

  

 

1 วัน 1 คน 

    

       

2 วัน 1 คน 

  

  

      

 

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

  

         

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบข้อมลู 

ส ารวจ 

ตรวจสอบหลักฐานจดัท า
แบบฟอร์มตามที่ก าหนดกรณีขอ

แก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

แจ้งส่วนราชการทราบ 

จบ 

ไม่อนุมัติ 

ลง ก.ก. 1 และระบบ MIS 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ด าเนินการ 

จ านวน/รายชื่อ/ข้อมูลบุคคล 
ด าเนินการ 

หนังสือแจ้ง 

แจ้งทุกส่วนราชการ 
ตรวจสอบรายชื่อ 
วัน เดือน ปีเกิด 

อนุมัติ 

หนังสือแจ้ง 

แจ้งผล 
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       11.7 กระบวนงานการมอบหมายหน้าท่ีการงานของผู้บริหาร                                    ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

      

  
 
 
 
 
 

 

2 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

  

         

1 วัน 1 คน 

  

         

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

แจ้งทุกส่วนราชการ 
ในสังกัดทราบ 

จัดท ารายละเอียด 
ภารกิจและทรัพยส์ิน 

จบ 

เสนอผู้บริหาร 

รับค าสั่ง 

หนังสือแจ้ง 
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12. กระบวนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว                

 12.1  การจ้างโดยการสอบคัดเลือก                                      ตารางที่ 4           

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน           

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ       ส านักงาน           

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี ประกันสังคม           

    ท่ีเกี่ยวข้อง                   

1 วัน 1 คน 

 
     

  

              

2 วัน 1 คน 

  

    

    

            

1 วัน 1 คน 
    

                  

1 วัน 1 คน 

  

    

  

              

15 วัน 1 คน 

  

                    

15 วัน 1 คน 

    

  

  

    

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ขออนุมัติอัตรา 

แจ้งส่วนราชการเจ้าของต าแหน่ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบ 

รับเรื่อง 

หนังสือแจ้ง 

ประกาศรับสมคัร 

ด าเนินการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

ประกาศ ,เอกสารการสมัคร 

อนุมัติ 

รับสมคัร 
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 12.1  การจ้างโดยการสอบคัดเลือก (ต่อ)                                      ตารางที่ 4           

 
ระยะเวลา 

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ    ส านักงาน 
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี ประกันสังคม 

 ท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีเกี่ยวข้อง     
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

      

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

      
 
 

 
1 วัน 

 
1 คน 

      
 
 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

      

 
2 วัน 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

     
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

      
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

      

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ประกาศ 

ด าเนินการสอบ 

ประกาศผลการคัดเลือก ประกาศ 

ส่งตัวลูกจ้าง หนังสือส่งตัว 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย ด าเนินการ 

มีวินัย 

ไม่มีวินัย 

จัดท าค าสั่ง พิจารณา 

แจ้งค าสั่ง ค าสั่ง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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 12.1  การจ้างโดยการสอบคัดเลือก (ต่อ)                                      ตารางที่ 4           

 
ระยะเวลา 

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ    ส านักงาน 
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี ประกันสังคม 

 ท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีเกี่ยวข้อง     
 

1 วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

      

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

      
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

     
 
 

 

ลงรายการในแฟ้มประวัติลูกจ้าง
และระบบ MIS 

จัดท าเอกสารประกันสังคม 

จบ 

ด าเนินการ 

ทะเบียนผู้ประกันตน,
ใบรับรองสิทธิ 

272 
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       12.2  การจ้างโดยการจ้างต่อ                                                     ตารางที่ 4           

                 

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน           

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ                 

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี           

    ท่ีเกี่ยวข้อง                 

1 วัน 1 คน 

 
 
 

  

    

  

          

1 วัน 1 คน 

  

      

  

          

1 วัน 1 คน 

        

            

1 วัน 1 คน 

    

                

1 วัน 1 คน 
  

                  

    

  

             

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ขออนุมัติอัตรา 

จบ 

จัดท าค าสั่ง 

ตรวจสอบต าแหน่ง 

แจ้งค าสั่ง 

แจ้ง กกจ.เพื่อขออนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ร่างค าสั่ง 

ลงระบบ MIS 

ต าแหน่งว่าง 

ไม่อนุมัติ 

ค าสั่ง 
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 344 

 

 



 343 

  
    

 
  

 
 
      

 

  

       12.3 กระบวนงานการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า   
               ตารางที่ 4  

               12.3.1 กรณีอัตราว่าง   
 

  

ระยะเวลา 

   หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ 

เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก 

 
ส านักงาน

ประกันสังคม 

 
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง สกจ.  

    ท่ีเกี่ยวข้อง   

1 วัน 1 คน 

 
 

  

    

 

   

1วัน 1 คน 

  

      

 

   

1 วัน 1 คน 

    

  

   

   

1 วัน 1 คน 
    

    
 

   

1 วัน  1 คน  

    

    

 

  

 
 
 
 

1 วัน  1 คน  
 

   
  

 

  

  

   

 

  

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

จัดท าค าสั่งจ้างและแก้ไขค าสั่ง
จ้างลูกจ้างชั่วคราว 

ตรวจสอบ 

 แจ้งค าสั่งและระบบ MIS 

จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ 

แจ้งลาออกจากผู้ประกันตน 

จบ 

ข้อมูลบุคคล,พฤติการณ์ทางวินัย,
ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว,อัตราว่าง 

ด าเนินการ 

พิจารณา ร่างค าสั่ง 

ค าสั่ง 

แฟ้มประวัติ 

ด าเนินการ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 344 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 344 

  
    

 
  

 
 
      

 

  

               12.3.2 กรณีเพิ่มอัตราระหว่างปีงบประมาณ   
 ตารางที่ 4  

ระยะเวลา 

   หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ 

เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก 

 
ส านักงาน

ประกันสังคม 

 
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง สกจ.  

    ท่ีเกี่ยวข้อง   

1 วัน 1 คน 

 
 

  

    

 

  
  
  
  

 

1วัน 1 คน 

    

     

1 วัน 1 คน 

    

  

  

 

1 วัน 1 คน 

      
 
 
 
 

   

1 วัน  1 คน  

    

    

   
 
 
 

1 วัน  1 คน  

  

  

  
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

แจ้งส่วนราชการ 
ค าสั่ง 

ยื่นเอกสารหลักฐาน 

เสนอรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
หนังสือแจ้งรายชื่อ 

ด าเนินการ 

แจ้งค าสั่ง 

ค าสั่ง 

คณะกรรมการประจ า 

แต่งตั้งคณะกรรมการประจ า
ส่วนราชการ พิจารณา ร่างค าสั่ง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วนราชการ ตรวจสอบคุณสมบัติ
ลูกจ้างชั่วคราว 

หนังสือแจ้ง 
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               12.3.2 กรณีเพิ่มอัตราระหว่างปีงบประมาณ (ต่อ)   
 ตารางที่ 4  

 
ระยะเวลา 

   หน่วยงาน 

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการ 

ส่วนราชการ 
เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก 

 
สกจ. 

ส านักงาน
ประกันสังคม 

 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 

 

 

  

 

 

 
1 วัน 

 
 

1 คน 

  
  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

  

 

 
 
 
  

  

  

 

 

 
 
 
  

  

  

 

 

 
 
 
  

 

 

  

  

 
 
 
  

 

 

  

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
ตรวจสอบ 

หนังสือแจ้ง 

จัดท าค าสั่งจ้างและแก้ไขค าสั่งจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราว 

พิจารณา 

ร่างค าสั่ง 

แจ้งค าสั่งและลงระบบ MIS 

ค าสั่ง 

จัดท าแฟ้มประวัต ิ

แจ้งลาออกจากผู้ประกันตน 

จบ 

แฟ้มประวัต ิ

ด าเนินการ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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       12.4 กระบวนงานการย้ายลูกจ้างประจ า                                                                    ตารางที่ 4            

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน            

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ                  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก สกจ.            

    ท่ีเกี่ยวข้อง                  

1 วัน 

 
1 คน 

  

                   

1 วัน 1 คน 
    

                 

1 วัน 1 คน 
  

    
  

             

1 วัน 1 คน 

          

           

1 วัน 1 คน 
    

    
  

           

1 วัน 1 คน 
    

                 

1 วัน 1 คน 
  

                   

  
  

 
  
               

 
 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

แจ้งส่วนราชการ 

จบ 

จัดท าค าสั่ง / หนังสือแจ้ง 

รับเรื่อง 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ ร่างค าสั่ง 

แจ้งค าสั่ง 

ส่งตัวลูกจ้างประจ า 

ลงแฟ้มประวัติลกูจ้าง และระบบ MIS 

ต าแหน่งว่าง 

ด าเนินการ 

ค าสั่ง 

หนังสือแจ้ง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ค าสั่ง 

หนังสือส่งตัว 
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       12.5 กระบวนงานการปรับระดับลูกจ้าง                                                       ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก สกก./สกจ.  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

  

       

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

  

         

  

 

     

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ประกาศรับสมคัร 

หนังสือแจ้ง 
รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ข้อมูลบุคคล 
คุณสมบัติบุคคล 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการ 
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       12.5 กระบวนงานการปรับระดับลูกจ้าง       

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก สกก./สกจ.  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

         

10  วัน 1 คน 

 
 

         

1 วัน 1 คน 

 
 

  

  

  

   

1 วัน 1 คน 

    

    

  

 

1 วัน 2 คน 

  

         

    
  

         

แจ้งค าสั่ง 

จบ 

ค าสั่ง 

ลงรายการใน ทะเบียนประวัติ 
และระบบ MIS 

ด าเนินการสอบ 

ประกาศผลสอบ 

ออกค าสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ า 

แจ้งค าสั่ง 

เสนอ ผอ.สนค 
ลงนาม. 



 349 
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13. กระบวนการอนุมัติให้ลาออกจากราชการ                              ตารางที่ 4  

      13.1  กระบวนงานการลาออกของข้าราชการและลูกจ้าง       

         

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ 

เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก (สกจ./สพข./สอ.กทม.) 
ส านักงาน  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง ประกันสังคม  
    ท่ีเกี่ยวข้อง    

1 วัน 1 คน 

 
 

           

2 วัน 1 คน 

    

    

  

   

1 วัน 1 คน 

  

    

    

  

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบประวตัิ/เอกสาร 

-ประวัติ 
-หนี้สิน 
-การลา 

ตรวจสอบ/ 
ออกค าสั่ง 

ท าค าสั่งให้ออก 
พิจารณา 
ป.กทม. 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

สกจ.ออกค าสั่ง 
ลูกจ้างประจ าลาออก 
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      13.1  กระบวนงานการลาออกของข้าราชการและลูกจ้าง (ต่อ)                              ตารางที่ 4  

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ 

เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก (สกจ./สพข./สอ.กทม.) 
ส านักงาน  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง ประกันสังคม  
    ท่ีเกี่ยวข้อง    

1 วัน 1 คน 

 
 

  

    

  

   

2 วัน 1 คน 

  

        

  

 

1 วัน 1 คน 

  

          

 

  

 

     

 

แจ้งค าสั่งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

จัดท าแบบลาออกผู้ประกันตน 
(เฉพาะลูกจ้างช่ัวคราว) 

ลง ก.ก. 1 และ MIS 

หนังสือแจ้ง 

สกก./กกจ. ทราบ 

ทราบ 

จบ 
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       13.2 กระบวนงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการและลูกจ้าง            ตารางที่ 4  

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน    
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ คณะกรรมการ เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก/ ส านักงาน ส านักงาน  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี สอบสวนข้อเท็จจริง     การเจ้าหน้าท่ี  ก.ก.  
               

1 วัน 1 คน 

 
 

  

         

1 วัน 1 คน 

  

    

  

    

 

2 วัน 2 คน 

  

    

  

     

2 วัน 2 คน 

    

         

1 วัน 1 คน 

    

      

 
 
 
 
   

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง 

แจ้งค าสั่ง/ข้อกล่าวหา 

ไม่มมีูล 

มีมูล 
พิจารณา 
ป.กทม. 

หนังสือแจ้ง 

สอบสวนข้ันต้น 

ด าเนินการสอบสวน 

พิจารณา 
ป.กทม. 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

-ค าสั่ง 
- ข้อกล่าวหา 
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       13.2 กระบวนงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการและลูกจ้าง (ต่อ)            ตารางที่ 4  

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน   
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ คณะกรรมการ เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก/ ส านักงาน ส านักงาน 

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี สอบสวนข้อเท็จจริง     การเจ้าหน้าท่ี  ก.ก. 
              

  

 
           

1 วัน 1 คน 

  

    

  

    

2 วัน 2 คน 

    

  

  

    

2 วัน 2 คน 

    

        

1 วัน 1 คน 

  

      

   
 
 
 
  

1 วัน 1 คน 

 

     

 

สรุปผลสอบสวน 

พิจารณา 
ป.กทม. 

พิจารณาก าหนดโทษ 

จัดท าค าสั่งลงโทษ 
พิจารณา 
ป.กทม. 

แจ้งค าสั่ง 

ร่างค าสั่ง 

ค าสั่ง 

ส่งส านวนพยานหลักฐาน 

ทราบ 

ทราบ 

ลงรายการใน ก.ก. 1 

จบ 
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       13.3 กระบวนงานการด าเนินการกรณีกระท าละเมิด                        ตารางที่ 4  

                 

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ 

เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก ป.กทม. ผว.กทม. 
กระทรวง  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง มหาดไทย  
    ท่ีเกี่ยวข้อง    

1 วัน 1 คน 

 
 

  

           

3 วัน 1 คน 

  

    

  

       

10 วัน 1 คน 

    

  

  

       

- 1 คน 

    

        

  
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบเหตลุะเมิด 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

แจ้งค าสั่ง 

พิจารณา 

หนังสือแจ้ง 

ไม่มมีูล 

มีมูล 

ร่างค าสั่ง 

พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ค าสั่ง 
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       13.3 กระบวนงานการด าเนินการกรณีกระท าละเมิด (ต่อ)                       ตารางที่ 4  

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ 

เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก ป.กทม. ผว.กทม. 
กระทรวง  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง มหาดไทย  
    ท่ีเกี่ยวข้อง    

60 วัน 4 คน 

 
 

  

        

  

 

15 วัน 1 คน 

  

        

    

 

7  วัน 1 คน 

  

             

  

  

          

  
 
 
 
 
 

 

 

 

รายงานผล 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

สอบสวน 

สรุปผลการสอบสวน 

จบ 
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     13.4 กระบวนงานการเกษียณอายุราชการข้าราชการและลูกจ้างประจ า                                                             ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

  

    

  

 

1 วัน 1 คน 

  

         

1 วัน 1 คน 

    

       

1 วัน 1 คน 

  

         

    
  

         

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบประกาศเกษียณฯ 

แจ้งส่วนราชการ 

จบ 

หนังสือแจ้ง 

ลงทะเบียนประวัติ และ
ระบบ MIS 

ส ารวจข้อมลูผูเ้กษียณอายุฯ 

- จ านวน  - ข้อมูลบุคคล 

จัดท าประกาศ 
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 357 
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 356 

        

 
 

 

      

                                               ตารางที่ 4  

       13.5 กระบวนงานการขอรับบ าเหน็จบ านาญและบ าเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง (เกษียณอายุราชการ,ลาออกจากราชการ,ถึงแก่กรรม)   

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก (สกจ./สพข./สอ.กทม.)  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง        
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

         

1 วัน 1 คน 

    

       

10 วัน 1 คน 

 
 

  

    

  

 

1 วัน 1 คน 

  

         

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

หนังสือแจ้ง ตรวจสอบรายชื่อ 
และแจ้งส่วนราชการ 

ตรวจสอบประวตัิการ 
รับราชการ / ข้อมูลบุคคล / หนีส้นิ ตรวจสอบ /  

สอบปากค าทายาท ตรวจสอบ  

จัดท าแบบ บก.1  บก.2 
และแบบค าขอรับ 
บ าเหน็จลูกจ้าง 
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                                               ตารางที่ 4  

       13.5 กระบวนงานการขอรับบ าเหน็จบ านาญและบ าเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง (เกษียณอายุราชการ,ลาออกจากราชการ,ถึงแก่กรรม)  (ต่อ)   

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ เลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก (สกจ./สพข./สอ.กทม.)  

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง        
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

    

  

   

1 วัน 1 คน 

    
 
 
 
 
 
 

       

  

 
 

         

 

 

จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สนค. 

ส่งเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญ
ให้ กบบ. 

จบ 

หนังสือแจ้ง 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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       13.6 กระบวนงานการถึงแก่กรรมของข้าราชการและลูกจ้างประจ า                                             ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสงักัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก สกก. / สกจ.  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

  
 
 
 
 
 

       

1 วัน 1 คน 

  

         

2 วัน 1 คน 

  

      

  

 

1 วัน 1 คน 

  

         

    

  

         

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
เอกสาร/ หลักฐาน 

จัดท าหนังสือแจ้ง 

จบ 

ลงทะเบียนประวัติ 
และระบบ MIS 

รับเรื่อง 

ด าเนินการ 
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 360 
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       13.7 กระบวนงานการขอพระราชทานเพลิงศพ                                               ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ป.กทม.  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

  
 
 
 
 
 

       

1 วัน 1 คน 

  

         

2 วัน 1 คน 

  

      

  

 

1 วัน 1 คน 

  

         

    
  

         

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

จัดท าหนังสือ 
ขอพระราชทานเพลิงศพ 

จบ 

ส่งหนังสือถึง 
เลขาธิการพระราชวัง 

รับเรื่อง 

พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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 361 
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    14. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ                                               ตารางที่ 4  

        

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน  
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส่วนราชการ        

(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ป.กทม.  
    ท่ีเกี่ยวข้อง        

1 วัน 1 คน 

 
 

  
 
 
 
 
 

       

15 วัน 1 คน 

    

       

30 วัน 1 คน 

  

    

  

   

30 วัน 1 คน 

    

       

30 วัน 1 คน 

  

    

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

แจ้งส่วนราชการจดัส่ง 
โครงการ/กิจกรรม 

วิเคราะห์ 

จัดท าร่างแผน 

รับเรื่อง 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

หนังสือแจ้ง 

จัดท าร่างแผน 

ปรับร่างแผน 
ปรับร่างแผน 
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       13.8 กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ (ต่อ)                                               ตารางที่ 4  

       

ระยะเวลา 

  หน่วยงาน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการ 

ส่วนราชการ       
(คน) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดส านักการคลัง เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ป.กทม. 

    ท่ีเกี่ยวข้อง       

15 วัน 1 คน 

 

     

1 วัน 1 คน 

 

     

    
  

         

 

 

 

 

 

 

จบ 

จัดท าแผนฉบับ 
สมบูรณ์ 

เผยแพร่แผน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.  การรับ-ส่งหนังสือ                       ตารางท่ี  5 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 1 วัน 
 
 
 
ภายใน 1 วัน 
 
 

 
    
 
 
1.เปิดระบบ Intranet เข้า 
Website://circular.bangkok.go.th 
2.รับหนังสือจากหนว่ยงานในสังกัดกรุงเทพและ
หน่วยงานนอกสังกัดกรุงเทพมหานครที่เรียน
ผู้อ านวยการส านกัการคลัง รองผู้อ านวยการ
ส านักหรือเลขานกุารส านกัการคลัง ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือที่รับจากหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานครและหน่วยงานนอกสังกัด
กรุงเทพมหานคร รวมถึงหนังสือที่สั่งพิมพ์จาก
ระบบ Intranet 
4. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามภารกิจหรือ
อ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ส่วนราชการในสังกัด 
สนค. 

 
 
 
 
 
วิธีปฏิบัติงานตามระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติมประกอบกับ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

  
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 

ทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

วิธีปฏิบัติงานตาม
ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วยวธิี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม
ประกอบกับระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 
6/2558 เมื่อวันที ่
20 มิ.ย. 2558 
- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยวธิีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ 

 

เร่ิม 

รับหนังสือ 

- จากหนว่ยงานภายในและ 

ภายนอกสังกัด กทม. 

- จากระบบ Intranet. 

 

ส่งหนังสือ 

จบ 
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2. การโต้ตอบหนังสือ                       ตารางท่ี 3 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
1. 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบหนังสือสั่งการที่ได้รับมอบหมายว่า
มีวัตถุประสงค์อะไร ต้องการอะไรและเมื่อไหร่ 
2. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ 
 
 
1. รวบรวมผลการด าเนินการจากสว่นราชการ
ในสังกัด 
2. ตรวจสอบความถูกตอ้งและความครบถ้วน
ของผลการด าเนินการและเอกสารประกอบ (ถ้า
มี) จากสว่นราชการในสังกัด 
3. สรุปผลการด าเนินการในภาพของส านัก 
4. ท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาพจิารณาลง
นามในหนังสือถึงหน่วยงานเจา้ของเร่ือง (เสนอ
ตามล าดับของผู้มีอ านาจลงนาม) เพือ่ส่งผลการ
ด าเนินการและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี) 
5. ถ่ายส าเนาหนังสือ ผลการด าเนินการและ
เอกสารประกอบ (ถา้มี) เก็บเขา้แฟ้ม 
 
 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีปฏิบัติงานตามระเบยีบ 
กทม.ว่าด้วยวธิีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติมประกอบกับ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เง่ือนเวลาที่ระบุไว้
ในหนังสือที่แจ้งส่วน
ราชการในสังกัด 
2. โทรศัพท์สอบถาม
ความคืบหน้าผลการ
ด าเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีปฏิบัติงานตาม
ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วยวธิี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม
ประกอบกับระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบหนังสือสั่งการ 

ด าเนินการ 

ส่งหนังสือ 
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3. การเข้าร่วมกจิกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระราชพิธี รัฐพิธแีละงานพิธีต่าง ๆ          ตารางท่ี 5 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1  วัน 
    

1. พิจารณาหรอืตรวจสอบหนังสือที่ได้รับเกี่ยวกับรายละเอียด
กิจกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระราชพิธีรัฐพิธแีละงาน
พิธีต่างๆ รวมถึงภารกจิที่หน่วยงานได้รับมอบหมาย 
2. ตรวจสอบค าสั่งแบ่งกลุ่มการเข้าร่วมกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานคร งานพระราชพธิี รัฐพิธแีละงานพิธีตา่งๆ วา่
อยู่ถึงกลุ่มใดและกลุ่มตอ่ไปคือกลุ่มใด (ทั้งกลุ่มข้าราชการชั้น
ผู้น้อยและขา้ราชการชั้นผู้ใหญ่) 
3. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในการจัดซ้ือชุดตักบาตรหากไม่
เพียงพอในการด าเนินการท าหนังสือแจง้ส่วนราชการในสังกัด
เพื่อขอความอนุเคราะห์ร่วมบริจาคเงิน 
4. สรุปผลการพิจารณาหรือตรวจสอบเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ(ตามล าดับของผู้มีอ านาจสั่งการเพื่อแจ้งส่วน
ราชการในสังกัดด าเนินการ ) 
1. จัดเตรียมชุดข้าวสาร อาหารแห้ง (กรณีที่มีการระบุไว้ใน
หมายก าหนดการหรือภารกจิที่ได้รับมอบหมาย ) 
2.แจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบและเขา้ร่วมกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานคร งานพระราชพธิี รัฐพิธแีละงานพิธีตา่งๆ 
ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 
 
 
 
 
รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 
ถ่ายส าเนาหนังสือและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เกบ็เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นข้อมูลในการด าเนินการต่อไป 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

พิจารณา/ตรวจสอบ 

ด าเนินการ 

รายงาน 

เก็บรวบรวม 
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4. การด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข ์ผ่านระบบ MIS             ตารางท่ี 5 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 ภายใน 1 วัน 
 
 
 

 
1.  ตรวจสอบเรื่องราวร้องทุกข์ผ่านระบบศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ของกรุงเทพมหานคร (MIS)  เป็นประจ าทุกวัน  เมื่อพบ
เร่ืองเข้ามาที่ระบบตอบรับด าเนินการภายใน  1  วันท าการ
หรือนับถัดจากวันที่ศูนย์รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์แจ้งเรื่อง 
2.  ตอบรับจากระบบเรื่องราวร้องทุกข์ 
3.  ด าเนินการแจ้งส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง
พิจารณา 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงพร้อมทั้งด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง  
 
 
 
1.  ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลังที่เกี่ยวขอ้งตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 2. รายงานผลการด าเนินการแจ้งผู้ร้องทราบในกรณีที่ผู้ร้อง
เปิดเผยหมายเลขโทรศัพท์หรือทีอ่ยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
3. รายงานผลการด าเนินการน าเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อทราบ  
 
 
 
1. รายงานผลการด าเนินการในระบบเรือ่งราวร้องทุกข์ของ 
กรุงเทพมหานคร (MIS)  ครั้งแรกภายใน  3  วันท าการนับถัด
จากวันที่ตอบรับเรื่องในระบบ MIS 
2.  บันทึกผลการด าเนินการที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วใน
ระบบ MIS2  
 
 
 ถ่ายส าเนาหนังสือและเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  
 

   
 เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

  

 
เปิดระบบ MIS 2  

 

ด าเนินการ 

รายงาน 

เก็บรวบรวม 



 346 

 
 
 

5. การด าเนินการการแก้ไขปัญหาขอ้ร้องเรียนของประชาชนที่มผ่ีานช่องทางแอปพลิเคชันไลน์แอด (Line @) “อัศวินคลายทุกข์”     ตารางท่ี 5 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1  วัน 

   
1.  เปิดแอปพลิเคชั่นไลน์แอด (Line @) “อัศวินคลายทกุข์”   
ทุกครั้งที่มีการแจ้งเตือน 
2.  ตรวจสอบเรื่องที่เกี่ยวขอ้งกับส านักการคลัง 
หากพบด าเนินการตอบรับผ่านช่องทางแอปพลิเคชั่นไลน์ 
 
 
 
1.  แจ้งส่วนราชการในสังกัดส านักการคลังที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตรวจสอบพร้อมรายงานผลการด าเนินการแก้ไข
ปัญหา 
หรือแจ้งความคืบหนา้ 
2.  เจ้าหนา้ที่ที่ได้รับมอบหมายของส านักการคลังรายงานผล
การด าเนินการแก้ไขปัญหาหรือแจ้งความคืบหน้าโดยน าข้อมูล
แจ้งในไลน์กลุ่ม “ร้องเรียน ผว.กทม.” ในลักษณะ “กล่อง
ข้อความ” (note) 
 
 
 
ถ่ายส าเนาหนังสือและเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  
 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

  

 
 
 
 

Line @ “อัศวินคลายทกุข”์ 

ด าเนินการ 

เก็บรวบรวม 
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6. การย่อยการท าลายหนังสือ                ตารางท่ี 5 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
4. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 -15 วัน 

 
 
 
 
 
 

10 – 15 วัน 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 
1.ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือหรอืเอกสารที่ครบอายุเกบ็
รักษาหรือที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชนห์รือไม่ใช้ประกอบการ
อ้างอิงใดๆ แล้วที่หมดความจ าเป็นในการใช้งานแล้ว 
2.ท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 
 
1. ท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ท าลายหนังสือและขออนุมัติท าลายหนังสือ 
2. พิจารณาบัญชหีนังสือขอท าลายและรายงานผลการเสเนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
3. ท าหนังสือถึงอธบิดีกรมศิลปากรพจิารณาหนังสือขอท าลาย 
4. รอหนังสือผลการพิจารณาการท าลายหนังสือจากกรม
ศิลปากร  

 
รายงานผลการท าลายหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

เก็บบัญชีหนังสือขอท าลายไว้เพือ่เป็นหลักฐาน  
 

 
วิธีปฏิบัติงาน
ตามระเบียบ 
กทม.ว่าด้วยวธิี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม
ประกอบกับ
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

  
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

 
บัญชีหนังสือขอ

ท าลาย 

 
วิธีปฏิบัติงานตาม
ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วยวธิี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ประกอบกับ
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

ตรวจสอบ/คัดแยก 

ด าเนินการ 

รายงาน 

เก็บรวบรวม 



 348 

 



 410 

ตารางที่ ๕ 
 

 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.1 กระบวนการย่อย การจัดท างบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๒๐วัน 
 
 

 
1. รับแจ้งปฏิทินงบประมาณจากส านัก
งบประมาณ กทม. 
2. แจ้งก าหนดปฏิทินงบประมาณให้
ส่วนราชการต่างๆส่งค าของบประมาณ
ประจ าปภีายในก าหนด 
4.แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าให้ 
ส่วนราชการในหน่วยงานทราบ 
4.ฝ่ายการคลังจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาค าขอ
งบประมาณของหน่วยงาน 
 
1. จัดท าค าขอประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของฝ่ายการคลัง 
2. รวบรวมค าของบประมาณประจ าปี 
ของทุกส่วนราชการ 
4. ตรวจสอบค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปตีามหลักเกณฑ์ที่ส านัก
งบประมาณ กทม.ก าหนด 

 
ทุกส่วนราชการจดัท า
ค าของบประมาณ
ตามหลักเกณฑ ์
และวิธีการทีส่ านักงบ 
ประมาณ กทม. 
ก าหนดและส่งค าขอ
งบประมาณตาม วัน 
เวลา ท่ีฝ่ายการคลัง 
ก าหนด 
 
 
จัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี มเีหตผุล 
ความจ าเป็นชัดเจน 
เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องตามหลัก 
เกณฑ์ ท่ีส านัก
งบประมาณ 
กทม. ก าหนด 

 
- ตรวจสอบ 
จากแบบค าขอ 
ตั้งงบประมาณ 
(ง.101 - 
ง. 113) 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบ 
จากแบบค าขอ 
ตั้งงบประมาณ 
(ง.101 - 
ง. 113) 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง. 101 - 
ง. 113) 
 
 
 
 
 
 
 
แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง. 101 - 
ง. 113) 
 

 
- คู่มือปฏิบัติการ
งบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
การจัดท าค าของบ 
ประมาณรายจ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
- ข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่องวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

ส านักงบประมาณ 
กทม.แจ้งปฏิทิน

งบประมาณ 

จัดท าค าของบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.1 กระบวนการย่อย การจัดท างบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
- เสนอค าขอตั้งงบประมาณให้
คณะกรรมการพิจารณาค าขอ
งบประมาณของหน่วยงาน 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร ก าหนด 
 
 
 
 
- บันทึกค าขอตั้งงบประมาณในระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 - พิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณจากระบบ 
MIS และจัดท าหนังสือส่งค าขอตั้ง
งบประมาณ เสนอหัวหนา้หน่วยงาน 
ลงนาม รวบรวมส่งส านักงบประมาณ 
กทม. 

 
คณะกรรมการ
พิจารณาค าขอ
งบประมาณของ 
หน่วยงาน พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์ที่
ส านักงบประมาณ 
กทม. ก าหนด 
 
 
บันทึกตามขั้นตอน  
ระบบ MIS 
 
 
 
 
ส่งค าของบประมาณ 
ภายในก าหนด 

 
-ตรวจสอบราย 
งานผลการ 
ประชุมของ 
คกก. และแบบ 
ค าขอตั้งงปม. 
(ง.101-ง.113) 
 
 
 
- ตรวจสอบ 
ค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
ตามระบบ MIS 
 
 
- ตรวจสอบ 
หนังสือส่ง 
ค าขอตั้งงปม. 
รายจ่ายประจ าปี
ภายในก าหนด 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 

ทุกส่วน
ราชการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 

แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง.101 -  
ง. 113) 
 
 
 
 
 
 
แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง.101 - ง.
113) 
-เอกสารราย 
ละเอียดการ
ขอ 
งบประมาณ  
ตาม
หลักเกณฑ ์
ที่ส านัก
งบประมาณ 
กทม. 
ก าหนด 

- เอกสารค าขอตั้ง
งบประมาณ 
 - รายงานการประชุม 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 25๖๓ 
 -  หลักเกณฑ์ที ่
ส านักงบประมาณ 
กทม. ก าหนด 

ประชุมพิจารณาค าขอ 
งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี 

บันทึกค าขอตั้ง 
งบประมาณในระบบ 

MIS 

จัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณ 
และรวบรวมส่ง 

ส านักงบประมาณ กทม. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.1 กระบวนการย่อย การจัดท างบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๖ 

                             
 
 

 
 
 

ตามที ่
ก าหนด 

ใน 
ปฏิทิน 
งบประ 
มาณ 

 
 
 
- จัดเตรยีมข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ 
และสถติิรายจ่าย สถติิการจดัเก็บ
รายได้ เพื่อประชุมชี้แจงส านัก
งบประมาณ กทม.คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ สภา กทม.และ
คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ 
 

 
 
 
เอกสารประกอบการ
ช้ีแจงครบถ้วน ตามที่
ส านักงบประมาณ 
กทม.และสภา 
กรุงเทพมหานคร
ก าหนด 

 
 
 
- มีการจัด 
เตรียมข้อมูล 
สถิติต่าง ๆ 
ครอบคลมุ 
ภารกิจท่ีรับ 
ผิดชอบ พร้อม 
ช้ีแจง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 

ทุกส่วน
ราชการ 

 
 
 
แบบค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง.101- 
ง.113) 
- เอกสาร
ประกอบการ
ช้ีแจง
งบประมาณ 

 
 
 
- เอกสารค าขอ 
   ตั้งงบประมาณ 
- รายงานการประชุม 
-ร่างข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี 
- หนังสือแจ้งการจัด 
เตรียม เอกสารจาก 
สภากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมข้อมูลรอ 
การประชุมชี้แจง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

                                  
 
 
 
 
                         
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑-๒
วัน 

1. แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีให้ทุกส่วนราชการทราบ 
2.บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ
ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย แยก
ตามแผนงาน งาน โครงการและหมวด
รายจ่าย 
3 .แจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้ทุก
ส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติ 
1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ (แบบ สงม.1) เสนอหัวหน้า
หน่วยงานลงนามและทุกส่วนราชการ
จัดท าแผน/ผลการปฏิบัติงานฯ (แบบสงม.
2) ฝ่ายการคลัง สก.สนค. รวบรวมส่ง
ส านักงบประมาณ กทม. เพื่อเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครเห็นชอบแบบฯ ดังกล่าว  
2. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอเงิน 
จัดสรรของทุกส่วนราชการ 
4. จัดท าหนังสืออนุมัติเงินจัดสรร (ยกเว้น
การขออนุมัติเงินประจ างวดอัตโนมัติ) ตาม
ความต้องการของส่วนราชการพร้อม
บันทึกMISและพิมพ์แบบ ง.301 ข และ
แบบง.302ข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามและรวบรวมเอกสารตามท่ีส านัก
งบประมาณก าหนด ส่งส านักงบประมาณ 
กทม. 
4. เมื่อได้รับอนุมัติเงินจัดสรร บันทึกรายการ
อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

- ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
- เงินประจ างวดที่
ได้รับอนมุัติเป็นไป
ตามที่ก าหนด 
ในแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป ี

- ตรวจสอบจาก 
ทะเบียนคุมงบ 
ประมาณราย 
จ่ายและตาม  
ระบบ MIS 
 
 
 
 
-ตรวจสอบ   
หนังสืออนุมัติ
เงินประจ างวด 
จากส านักงบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบยีน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์ม 
ง..301 ข 
ง. 302 ข 
ง. 202 

- ข้อบัญญัติงบ 
ประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี
- แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- หนังสืออนุมัติเงิน
ประจ างวด 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 
- หนังสือแจ้งทุก 
ส่วนราชการ 

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 

การขออนุมัติเงินจัดสรร 
(เงินประจ างวด) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 

                      
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอน 
งบประมาณของทุกส่วนราชการ 
2. กรณีส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครแจ้งการโอนอัตโนมัติ 
ให้บันทึกในทะเบียนคุม 
งบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกสว่น
ราชการที่เกี่ยวข้อง 
4.จัดท าหนังสือขออนุมัติโอน
งบประมาณรายจ่าย ตามความต้องการ
ของทุกส่วนราชการ พร้อมบันทึกระบบ
MIS พิมพ์แบบ ง.303ข และแนบ
เอกสารประกอบการขอโอน
งบประมาณตามทีส่ านักงบประมาณ 
กทม. ก าหนด เสนอหัวหนา้หน่วยงาน
ลงนาม เพื่อส่งส านักงบประมาณ กทม. 
4. เมื่อได้รับอนมุัติโอนงบประมาณแล้ว
ให้บันทึกรายการโอนเงินในทะเบยีนคุม
งบประมาณรายจ่าย 
 
 

- การโอนงบประมาณ
รายจ่ายเป็นไปตามที่
ก าหนดในแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป ี

-ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัติ
โอนงบประมาณ
จากส านัก
งบประมาณ 
- การ
ลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์ม 
ง.303 ข 
ง. 202 
 

- ข้อบัญญัติงบ 
ประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี
- แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณราย 
จ่ายประจ าปี  
 - หนังสืออนุมัตโิอน 
งบประมาณ 
 - ทะเบียนคมุ
งบประมาณ 
รายจ่าย 
 - หนังสือแจ้ง 
ทุกส่วนราชการ 

การโอนงบประมาณ
รายจ่าย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

                     
 
 
                           
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-3 
วัน 
 
 
 
 

  1 
วัน 

1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์
เปลี่ยนแปลงของทุกส่วนราชการ 
2.จัดท าหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดรายการในงบประมาณ
รายจ่ายตามความต้องการของส่วน
ราชการ พร้อมบันทึกระบบMIS 
 พิมพ์แบบ ง.304 และรวบรวม
เอกสารตามที่ส านักงบประมาณ กทม.
ก าหนด ข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน    
ลงนามเพื่อส่งส านักงบประมาณ กทม. 
4. เมื่อได้รับอนมุัติให้เปลี่ยนแปลง
งบประมาณแล้ว ให้บันทึกรายการ
เปลี่ยนแปลงในทะเบียนคมุงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอ
จัดสรรเงินของทุกส่วนราชการ 
2.จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงิน
พร้อมแนบเอกสารที่ส านักงบประมาณ
ก าหนดเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม
ส่งส านักงบประมาณ กทม./ป.กทม. 
4.เมื่อไดร้ับอนุมัติจดัสรรเงินให้บนัทึก
ในทะเบียนคุมงบประมาณ 

- การเปลี่ยนแปลงงบ 
ประมาณเป็นไป
ตามที่ก าหนดใน
แนวทางปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
- การขออนุมัติจัดสรร
เงินเป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัต ิ
เกี่ยวกบัการบรหิาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

-ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัต ิ
เปลี่ยนแปลง 
จากส านักงบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบยีน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบหนัง 
อนุมัติจัดสรรเงิน 
จากส านักงบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบยีน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์ม 
ง.304 ข 
ง. 202 

- ข้อบัญญัติงบ 
ประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี
- แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณฯ 
- หนังสืออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลงงบ 
ประมาณ 
- ทะเบียนคุมงบ 
ประมาณรายจ่าย 
- หนังสือแจ้งทุก 
ส่วนราชการ 
-แนวทางปฏิบัติ 
บริหารงบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติ 
จัดสรรเงิน 
- ทะเบียนคุมงบ 
ประมาณรายจ่าย 
- หนังสือแจ้งทุก 
ส่วนราชการ 

 

การเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ 

การขออนุมัติจัดสรร
เงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๖ 
 

                    
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

10 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 

1. รับแจ้งก าหนดการกันเงินไว้เหลื่อม
ปีจากส านักงบประมาณ กทม. 
 
2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบ
งบประมาณรายการที่ไม่สามารถก่อหน้ี
ได้ทันภายในปีงบประมาณ(ตาม
ระเบียบ) พร้อมจัดท ารายงาน  
รายการที่ขออนุมัตเิบิกเหลื่อมปี(อ านาจ 
ผว.กทม.) 
และใบสรุปรายการ โครงการที่ขอ
อนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี(อ านาจ 
ผว.กทม.)ตามหลักเกณฑ์ทีส่ านัก
งบประมาณ กทม.ก าหนดส่งฝ่ายการ
คลัง 
 
4. จัดท าหนังสือขออนุมตัิกันเงิน
งบประมาณพร้อมรวบรวมแบบรายงาน
ตามข้อ 2 เสนอหัวหน้าหน่วยงานลง
นาม ส่งส านักงบประมาณ กทม. 
                          
4. เมื่อได้รับอนมุัติให้กันเงินเหลื่อมปี 
งบประมาณให้บันทึกรายการกันเงนิใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและ
แจ้งส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีถูกต้องตาม
ข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง แล้วเสรจ็ 
ตามเวลาที่ก าหนด 

- ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัติให้
กันเงินจากส านัก
งบประมาณ 
กทม.ทะเบียน
คุมงบประมาณ 
และตามระบบ 
MIS 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ที่ส านักงบ 
ประมาณ
กรุงเทพ 
มหานคร
ก าหนด 
แบบ  ก 
แบบ  ข 

- ข้อบัญญัติกรุง 
เทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 25๖๓ 
- ตามระบบ MIS 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีแบบไม่ก่อหนี้

ผูกพัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๖ 
 

                    
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

10 
วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

1. รับแจ้งก าหนดการกันเงินไว้เหลื่อม
ปีจากกองการเงิน ส านักการคลัง 
2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบ
งบประมาณรายการที่สามารถก่อหนี้ได้
ทันภายในปีงบประมาณแต่ไมส่ามารถ
ตรวจรับหรือเบิกจา่ยได้ทันภายใน
ปีงบประมาณ (ตามระเบยีบ) พร้อม
จัดท ารายละเอียดการขอกันเงิน
งบประมาณประจ าปี ตามแบบ  ข ใน
ส่วนของกอง ด้วยระบบ MIS  และ
แนบสัญญาซื้อจ้างหรือใบสั่งซื้อจ้าง   
ส่งให้ฝ่ายการคลัง 
4. ฝ่ายการคลังบันทึกการกันเงินใน
ระบบ MIS 2 โดยดึงข้อมูลจากระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยต้องบันทึกการกนัเงิน
ให้แล้วเสร็จภายในวันท าการสดุทา้ย
ของปีงบประมาณ  และพิมพ์ใบกนัเงิน 
แบบ ก. และพิมพ์แบบสรุปรายการกัน
เงินในภาพรวม สนค. (แบบ ข.) โดยให้
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการลงนาม และเสนอ
หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
4. เมื่อได้รับอนมุัติให้กันเงินไวเ้บกิ
เหลื่อมปีงบประมาณให้บันทึกรายการ
กันเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง (ส าเนาแบบ ก. และแบบ ข.) 
และส าเนาแบบ ข. ให้กองการเงิน 1 ชุด 

 
 
การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีถูกต้องตาม
ข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง แล้วเสรจ็ 
ตามเวลาที่ก าหนด 

 
 
- ตรวจสอบ 
ใบขอกันเงิน  
แบบ  ก 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
แบบฟอร์ม 
แบบ ก.  
แบบ ข. 

 
 
- ข้อบัญญัติกรุง 
เทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน  ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ตามระบบ MIS 

การกันเงนิไว้เบิก
เหลื่อมปีแบบมีหนี้

ผูกพัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๒ กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
    
 
 

๗ 

                        
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1. รับแจ้งก าหนดการวางฎีกาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อมปีและการขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน จากกองการเงิน ส านกัการ
คลัง 
2. แจ้งทุกส่วนราชการวางฎีกาเบกิ
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีตามก าหนด 
และตรวจสอบรายการที่ขอกันเงิน
เหลื่อมปี กรณไีมส่ามารถเบิกจ่ายได้ 
ทันตามก าหนดเพื่อด าเนินการขอขยาย
เวลาเบิกจา่ยเงิน โดยจัดท าแบบ
รายละเอียดการขอขยายเวลาเบิกเงิน
งบประมาณปี พ.ศ.     เพื่อเบิกจ่าย 
ในปีงบประมาณ พ.ศ.(แบบ ค)ในระบบ
MIS 
4. รวบรวมแบบรายละเอียดการขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามแบบท่ี      
5คและเอกสารที่เกี่ยวข้องจัดท า
หนังสือขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
และพิมพ์แบบ ค. ในภาพรวมจาก
ระบบMISเสนอหัวหน้าหน่วยงานลง
นาม ส่งกองการเงิน 
4. เมื่อได้รับอนมุัติให้ขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินให้บันทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย และ 
แจ้งทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

การขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน 
ถูกต้องตามข้อบัญญตั ิ
กรุงเทพมหานคร 
เและระเบยีบที่
เกี่ยวข้อง 
 แล้วเสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 

- ตรวจสอบแบบ 
รายละเอียดการ 
ขอขยายเวลา 
เบิกเงินงบ 
ประมาณปี พ.ศ. 
เพื่อเบิกจ่ายใน 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ.... 
แบบ ค 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
และเจา้หน้าท่ี 
ที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์ม 
แบบ ค. 

- ข้อบัญญัติกรุง 
เทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 และ 
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 
- ตามระบบ MIS 

การขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.๓ กระบวนการย่อย การควบคมุงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

    
 

๑ 

  
 

ทุกวันท่ี 
มีฎีกา 

เบิกจ่าย 
และมี
การ 

ส่งคืนงบ 
ประมาณ 

 
 
1. เมื่อมีการอนุมัตฎิีกาตามระบบ MIS 
ระบบจะควบคุมงบประมาณโดย
อัตโนมัติ มีการหักงบประมาณและเมื่อ
มีส่งคืนจะรับคืนงบประมาณ 
2.น าฎีกาที่อนุมตัิมาบันทึกลงใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ เป็นรายการ
หักงบประมาณและบันทึกรับคืน
งบประมาณ เมื่อมีการส่งคืนเงินโดย 
น าใบน าส่งเงินมาบันทึก 
4. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ 
MIS เปรียบเทียบกับทะเบียนคมุ
งบประมาณให้ถูกต้องตรงกันและเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ 

 
 
บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
อย่างมีประสิทธิ 
ภาพ สามารถก่อหน้ี
ผูกพันและเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 
ได้ตามที่ก าหนดไว้ 
เป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก 
ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
และตามระบบ 
MIS 

 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
   ฝ่ายการคลัง 

 
 

- 
 

 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี และนโยบาย
ของผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร 

การควบคุม
งบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

4. กระบวนการงบประมาณ > 4.4 กระบวนการย่อย การติดตามและประเมินผล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

     
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทุก
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 
วัน 

นับแต่
วัน 

สิ้นป ี
งบ
ประ 
มาณ 

 
 
- จัดท ารายงานรายละเอียด
งบประมาณเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปแีละ
งบประมาณรายจ่ายการใช้จ่ายจาก
ระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ทราบและสง่ส านักงบประมาณ กทม. 
เพื่อรายงานผู้บริหารต่อไป เพื่อเรง่รัด
การใช้จ่ายให้เป็นไปตามเป้าหมายที ่
กรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 
 
 
 
 
- จัดท ารายงานรายจ่ายตาม
งบประมาณ /รายงานรายจ่ายงบกลาง 
ประจ าปี จ าแนกเป็นรายจ่ายประจ า/
รายจ่ายพเิศษ พร้อมจัดท าหนังสือส่ง
รายงานดังกล่าวเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานลงนาม ส่งกองบัญช ี     
ส านักการคลัง 

 
 
การก่อหนี้และการ
เบิกจ่ายเงินเป็นไป
ตามที่
กรุงเทพมหานคร 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานรายจ่ายตาม
งบประมาณ 
เสร็จตามก าหนด 

 
 
- ตรวจสอบราย 
งานผลการก่อ
หนี้ผูกพัน และ
เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
ตามระบบ 
 MIS อย่างน้อย 
เดือนละ 1 ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบการ 
ใช้จ่าย
งบประมาณ 
จากทะเบียนคมุ 
งบประมาณ  
เปรียบเทยีบกับ 
ระบบ MIS 

 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
   ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ี 
   ฝ่ายการคลัง 

 
 
แบบฟอร์ม 
ง.401 
ง.402 
ง.403 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบราย 
งานรายจ่าย 
ตาม
งบประมาณ 
/งบกลาง 

 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 

การติดตามและ
ประเมินผล 

การจัดท ารายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

5.กระบวนการเงิน > 5.๑ กระบวนการย่อย การรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 

นาที/ 
รายการ 
(1วัน) 

 
เป็นการรับช าระเงินทุกประเภทจาก 
ประชาชนและจากส่วนราชการใน
ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
รับเอกสารที่น ามาช าระ เช่น เอกสาร
การน าส่ง/ใบน าส่ง/ใบเสร็จรับเงินปี
ก่อน/ใบน าการช าระ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
บันทึกข้อมูลการรบัเงินในระบบ MIS 
 - กรณีรับเงินจากประชาชนให้พิมพ์ช่ือ 
   นามสกุล/ร้านค้า 
 - กรณีรับเงินจากส่วนราชการที่ใช้   
ใบน าส่งให้พิมพ์เลขท่ี เลม่ที่ พ.ศ. และ
ช่ือส่วนราชการที่น าส่งไวด้้วย 
 - เลือกรหัสประเภทเงินให้ถูกต้อง 

 
ออกใบเสร็จรับเงินให้
ผู้มาช าระเงินได้
ถูกต้อง รวดเร็ว 
ครบถ้วนตามที่
กรุงเทพมหานครต้อง
ได้รับและเป็นไปตาม
คู่มือปฏิบัตริาชการ  
 
เอกสารการน าช าระ
ถูกต้องตรงตามยอดที่
กรุงเทพมหานครต้อง
ได้รับ 
 
 
ด าเนินการตาม
โปรแกรมการรับเงิน
ด้วยระบบ MIS ตาม 
แนวทางปฏิบัติใน
คู่มือการปฏิบตัิ
ราชการ 

 
- ตรวจสอบจาก 
หลักฐานการรับ 
-ส่งเงินกรุงเทพ  
มหานคร เป็น 
ประจ าทุกวัน 
 
 
 
- ตรวจสอบ
เอกสาร 
การช าระเงิน
ถูกต้อง 
 
 
- ตรวจสอบ
ข้อมูลในระบบ 
MIS ว่าครบถ้วน 
ถูกต้องตรงตาม
เอกสารการน า
ช าระ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
ใบเสร็จ 
รับเงิน 
จากระบบ 
MIS 
 
 
 
 
-เอกสารการ 
น าช าระต่าง 
ๆ 
 
 
 
รายงาน 
ประจ าวัน 

 
- คู่มือปฏิบัต ิ
ราชการ  
- ข้อปฏิบัติงาน 
ของการรับเงิน 
ด้วยระบบ MIS 

การรับเงิน  

รับเอกสาร 
การน าเงินมาช าระ 

บันทึกข้อมูล 
ประเภทเงินท่ีรับช าระ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
5.กระบวนการเงิน > 5.๑ กระบวนการย่อย การรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
นาที 
(1 
วัน) 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่
บันทึกเมื่อถูกต้องแล้วให้ยืนยันในระบบ 
MIS 
สั่งพิมพ์ใบเสรจ็รับเงิน 
 
 
 
รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความ
ถูกต้อง 
มอบใบเสรจ็รับเงินใหผู้้จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
- บันทึกยืนยันรายการรับเงินเพื่อน า
ฝากธนาคารและบันทึกการน าฝาก
ธนาคารในระบบ MIS พร้อมพิมพ์ใบรับ
ฝากเงิน 

ด าเนินการตาม
โปรแกรมการ 
รับเงินด้วยระบบ MIS 
ตามแนวทางปฏิบัติ
ในคู่มือการ 
ปฏิบัติราชการ  
 
- มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ 
กระบวนการรับช าระ
เงินตามข้อปฏิบตัิของ
การรับเงินด้วยระบบ 
MIS 
-  มีการออก
ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกต้องทุกครั้ง 
 
 
 
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ 
กระบวนการรับช าระ
เงินตามข้อปฏิบตัิของ
การรับเงินด้วยระบบ 
MIS 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่พิมพ์ให้
ตรงตาม 
ใบน าช าระ 
 
 
- ตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของจ านวนเงินท่ี
ได้รับและความ
ถูกต้องของเช็ค
สั่งจ่าย 
กรุงเทพมหานคร 
- ตรวจสอบ
ความเรยีบร้อย
ของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารกับคู่
ฉบับ ใบเสร็จ 
รับเงินและ
กระทบยอดให้
ตรงกัน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

- เอกสาร 
การน าช าระ 
-ใบเสร็จรับ 
เงินจากระ 
บบ MIS 
- ใบเสร็จรับ 
เงินและราย 
งานประจ า 
วันตามระบบ 
MIS 
 

- คู่มือปฏิบัต ิ
ราชการ  
- ข้อปฏิบัติงาน 
ของการรับเงิน 
ด้วยระบบ MIS 

ตรวจความถูกต้อง 

รับเงิน 

พิมพ์ข้อมูล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
5.กระบวนการเงิน > 5.๑ กระบวนการย่อย การรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๗ 
 
 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    
                            
 
 
                
 
 
                             
 
 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
นาที 
(1 
วัน) 

 
 
 

10 
นาที 
(1 
วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- คณะกรรมการรับส่งเงินตรวจสอบ
และน าเงินฝากเข้าบญัชีธนาคารตามที่
ก าหนด เมื่อน าฝากแล้ว ยืนยันการน า
เงินฝากธนาคารในระบบ MIS 
 
 

 - พิมพ์รายงานต่าง ๆ จากระบบ MIS 
ได้แก่ ใบน าส่งเงิน ใบน าฝากเงินนอก
งบประมาณ ใบสรุปการรับเงิน
ประจ าวัน ใบสรุปการรับเงินประจ าวัน
ที่น าฝากธนาคาร  
 - น าเงินและเอกสารแทนตัวเงินทีจ่ะ
เก็บรักษา   และรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน  ส่งมอบคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน เพื่อท าการตรวจสอบเมือ่
ตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ น าเงินและ
เอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บรักษาใน 
ตู้นิรภัยและคณะกรรมการลงลายมือ
ช่ือในรายงาน 
 - หัวหน้าฝ่ายการคลังน ารายงาน
ดังกล่าวเสนอเลขานุการส านักการคลัง 
 - รวบรวมใบน าส่งเงิน ส าเนาใบฝาก
ธนาคารส่งกองการเงิน สนค. 
 - ส่งส าเนาใบเสร็จรับเงินประจ าวนัให้ 
ส่วนราชการ 
 - ส่งหลักฐานเพื่อบันทึกบัญชี 
ลงทะเบียนรบั 

ปฏิบัติถูกต้องตาม
คู่มือปฏิบัตริาชการ  
และระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า 
ด้วยการรับเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 
 

ปฏิบัติถูกต้องตาม
คู่มือปฏิบัตริาชการ  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า 
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- จัดท าสรุปรายงาน
การรับจ่ายเงิน 
ถูกต้อง เป็นประจ า 
 

- ตรวจสอบจาก 
หลักฐานการน า 
เงินฝากธนาคาร 
และใบน าส่งเงิน 
กรุงเทพมหานคร 
 
 

- ตรวจสอบจาก 
รายงาน
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 
เป็นประจ าทุก
วัน 
- บันทึกน าส่ง 
กองการเงิน 
สนค. 
- บันทึกน าส่ง
ส่วนราชการ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

- ใบน าฝาก 
ธนาคาร 
 
 
 
 
 

-ใบน าส่งเงิน 
กทม. 
-รายงาน 
ยอดเงินคง 
เหลือประ 
จ าวันตาม 
ระบบ MIS 
 
- 

- คู่มือปฏิบัต ิ
ราชการ  
 
 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 

น าฝากธนาคาร 

ปิดประมวลผล 

ส่งเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
3 วัน 

/
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี
/ใบโอน 
(1 วัน) 

 
 
 

5 นาท ี
/

รายการ 
(1วัน) 

เป็นการจ่ายเงินทุกประเภทจากการ
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา ท้ัง
จากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร
,เงินยืมเงินทดรองจ่าย,เงินยืมสะสม
และหรือเงินอ่ืนใดที่ไดร้ับแจ้งการโอน 
เงินจากกทม. รวมตลอดถึงเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท โดยมลีักษณะ
การน าจ่ายเป็นเช็คระบุชื่อเจ้าหนี้ บัญชี
ธนาคารและเลขท่ีบัญชีของเจ้าหนีผู้้รับ
เงิน ตามที่ระบไุว้ท่ีหน้าฎีกาอย่าง
ชัดเจน 
 
1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงิน
จ่าย)  
2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันท่ีที่รบัโอน 
3. ลงทะเบยีนรับใบโอนตามระบบงาน
สารบรรณ 
 
1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาให้ตรงกับ
ใบโอนท่ีรับจากระบบ MIS 
2.บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการ
จ่ายเช็คโดยตรวจสอบเลขท่ีฎีกา,
รายชื่อเจ้าหนี้หรือผูร้ับเงิน,จ านวนเงิน 
ที่ขอเบิก,รายการหักภาษ,ีประกันสังคม
และอื่นๆ และจ านวนเงินทีไ่ด้รับสทุธิ 
3.บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ 
MIS 2 

- ถูกต้อง ตาม
เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงินทุก 
ประเภท มีความ
รวดเร็วตรงตามเวลา
ที่ก าหนด โปร่งใส 
โดยถือปฏิบตัิตาม
ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 
 และแนวทางปฏิบัต ิ
 

- การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบและ
มีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จากรายงาน
ประจ าวันและ 
ระบบ MIS 
 - การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบและ
มีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จากใบโอนท่ีออก
จากระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมรับ
ใบโอน 
 - การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบยีบและ
มีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จากทะเบียนคุม
การจ่ายเช็ค, 
 ใบโอนจากระบบ 
MIS,ฎีกาเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   การจ่ายเงิน 

รับใบโอน 

 เตรียมจ่าย ใน
ระบบ MIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

                     
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

/ 
รายการ 
(1วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 
/ ฉบับ 
(1 วัน) 

 
1. เขียนเช็คสั่งจ่ายเจา้หนี้บริษัท / ห้าง
ร้านต่าง ๆ หรือคณะกรรมการรับ-ส่ง
เงินของแต่ละฝ่าย ตามทีร่ะบไุว้ท่ีหน้า
ฎีกา พร้อมขีดฆา่ค าว่า  "หรือตามสั่ง" 
หรือ "หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อม
ทั่วไป โดยระบุข้อความหา้มเปลี่ยนมือ
ว่า "A/C Payee Only" ด้วยยกเว้น
จ่ายให้คณะกรรมการรับ-ส่งเงินของแต่
ละฝา่ยไม่ต้องขีดคร่อมทั่วไปในเชค็ 
2. บันทึกเลขท่ีเช็คในทะเบียนคุมการ
จ่ายเช็ค ระบุชื่อธนาคารและเลขบญัชี
ของบริษัท, ห้าง, ร้าน  
3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคมุการ
จ่ายเช็ค ให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
ตามเงื่อนไขที่ตกลงไว้กับธนาคาร 
 
1. บันทึกข้อมูลจ่ายตามระบบ MIS 
2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่
จ่ายจากระบบ MIS  (การเงินรับ) 

 
- ถูกต้อง ตามอก
สารประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท มี
ความรวดเร็วตรงตาม
เวลาท่ีก าหนด โปร่ง 
ใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 และแนวทางปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 - ถูกต้อง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท มี
ความรวดเร็วตรงตาม
เวลาท่ีก าหนด โปร่ง 
ใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 และแนวทางปฏิบัติ 

 
- การจ่ายเงินครบ 
ถ้วนถูกต้องตาม 
ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จาก 
 - สมุดทะเบียน
คุมการจ่ายเช็ค 
 - ฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 -  
การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตาม ระเบียบและ
มีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จาก 
 - เช็คสั่งจ่าย 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 

      เขียนเช็คสั่งจ่าย 

  ตัดจ่ายในระบบ MIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๖ 

                   
 
 
                                  
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน 

1. ติดต่อเจ้าหน้ีให้มารับเงินหรือ
คณะกรรมการรับ - ส่งเงินของแต่ละฝ่าย
ตามท่ีระบุในหน้าเช็ค 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน 
เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ,
หนังสือมอบฉันทะรับเงิน,ส าเนาบัตร 
    ประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ 
 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติ การมอบฉันทะรับ
เงินดังกล่าว 
 4. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหน้าฎีกา
,สมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค และต้นขั้ว
เช็คด้านหลัง 
 5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,
ร้านค้าต่างๆ ผู้จ่ายจะต้องเรียก
ใบเสร็จรับเงินท่ีลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจรับ
เงินประทับตรายาง (ถ้ามี) จากบริษัท,
ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ไว้เป็นหลักฐานและ
ต้องตรวจสอบจ านวนเงิน,รายการให้ตรง 
 ตามหน้าฎีกาท่ีจ่ายด้วย 
6. กรณีจ่ายอื่นๆเช่น เงินบ าเหน็จ, เงิน
ช่วยเหลือค่าท าศพ ฯลฯ ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ลงนามในหลักฐานการจ่ายและหรือใบ 
ส าคัญรับเงินท่ี กทม. ก าหนด 
7. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันท่ีท่ี
จ่ายในเอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ และ
ผู้จ่ายเงินลงนามก ากับเฉพาะใบส าคัญคู่
จ่ายท่ีเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 

- ถูกต้อง ตาม
เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงินทุก 
ประเภท มีความ
รวดเร็วตรงตามเวลา
ที่ก าหนด โปร่ง 
ใส โดยถือปฏิบตัิตาม
ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 และแนวทางปฏิบัต ิ

- การจ่ายเงินครบ 
ถ้วนถูกต้องตาม 
 ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จาก 
 - หน้าฎีกาท่ีจ่าย 
เงินแล้ว 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 - ใบส าคัญคู่จ่าย 
หรือหลักฐานการ 
จ่ายอื่นๆ 
 - สมุดทะเบียน
คุมการจ่ายเช็ค 
 - ต้นขั้วเช็ค 
 - ส าเนาใบเสร็จ 
ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 - เอกสารการ
มอบฉันทะรับเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 

       การจ่ายเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 
 

                    
                                  
 
 
 
 
                       
 
 
 
 

 
 

10 
นาที 

/
รายการ 
(1วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
/

รายการ 
(1 วัน) 

1.  น าใบน าฝากเงินนอกงบประมาณ
จากระบบ MIS บันทึกลงในสมุดคูฝ่าก
เงินนอกงบประมาณ  
2.  กรณมีีเช็คค่าปรับ ให้จัดท าใบน าส่ง
และน าฝากเข้าเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร เข้าบัญชีธนาคาร
กรุงเทพมหานคร-รับ (ส านัก) 
 
 
 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย 
2. ส าเนาหน้าฎีกาท่ีจา่ยแล้วส่งมอบให้
เจ้าหน้าท่ีบัญชีท าการบันทึก บญัชีเป็น
ประจ าทุกวัน 
3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสาร
ประกอบการจา่ย รวบรวมส่งให้    
กลุ่มงานตรวจสอบตรวจหลังจ่าย เพื่อ
จัดท างบเดือนและส่งคืนฎีกาจ่ายเงิน
แล้วให้หน่วยงานผู้เบิกเพื่อรอการ
ตรวจสอบ 

- ถูกต้อง ตาม
เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงินทุก 
ประเภท มีความ
รวดเร็วตรงตามเวลา
ที่ก าหนด โปร่ง 
ใส โดยถือปฏิบตัิตาม
ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 
 และแนวทางปฏิบัต ิ
 
 
- จัดท าสรุปรายงงาน
การรับ 
จ่ายเงินถูกต้องเป็น
ประจ า 
ทุกวัน 

- การจ่ายเงินครบ 
ถ้วนถูกต้องตาม 
 ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จากหลักฐานการ
น าส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 - การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตาม ระเบียบและ
มีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จาก 
 - สมุดควบคุม 
การน าส่งฎีกา 
 - รายงานงบ
เดือน 
 - รายงานงบ
การเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
และตามแบบ 
พิมพ์จาก 
ระบบ MIS 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 

น าฝากภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
ประกันสังคมและอื่น ๆ
(ระบบ MIS บันทึกโดย

อัตโนมัติ) 
 

รวบรวมฎีกา 
ที่จ่ายแล้ว 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

                                
 
 
 
 
 
                  
 
 
 
                                  
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. ตรวจสอบงบประมาณและเงิน
ประจ างวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมตัิ 
และรายละเอียดรายการที่จะยมืเงิน 
3. ตรวจสอบสญัญาการยมืเงินและ ผู้
ยืมต้องไมม่ีหนี้ค้างช าระและตรวจสอบ
วงเงินท่ีจะยืม 
 
 
1. กรณีเป็นอ านาจผู้อ านวยการส านัก
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555  ข้อ 49 ให้ด าเนินการ 
ดังนี ้
     1.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติยมืเงิน 
ยืมใช้ในราชการพร้อมแนบสัญญาการ
ยืมเงินเสนอผู้อ านวยการส านักอนุมัต ิ
     1.2  เมื่อผู้อ านวยการส านักอนุมัติ 
ให้น าเลขท่ี/วันท่ีของหนังสือและระบุ
วันท่ีที่ผู้อ านวยการส านักอนุมัตลิงใน
ระบบ MIS 
     1.3 จัดท าหนังสือการไดร้ับอนุมัติ
แจ้ง 
          - กองบัญชี ส านักการคลงั 
เพื่อบันทึกตามระบบ MIS 
          - ส่วนราชการผูย้ืม 

     
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
สามารถตรวจสอบได ้
-ได้รับอนุมตัิให้ยืม
ก่อนเริ่มด าเนินการ
ถูกต้องตามระเบียบ   
 
 

“ 

 
ตรวจสอบจากใบ
ยืม 
หนังสืออนุมัติการ
ยืม 
และติดตามจาก
ระบบMIS 
 
 
 
 
        “ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
“ 

 
แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
ก าหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 

“ 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 

รับเอกสารการ 
ขอยืมเงิน 

การขออนุมัต ิ
ยืมเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

2. กรณีวงเงินท่ีจะยืมเกินอ านาจ
ผู้อ านวยการส านัก 
     2.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติกอง
บัญชีส านักการคลังด าเนินการ พรอ้ม
กับแนบสัญญาการยมืเงิน ทีผู่้ยมืได้ลง
นามเรียบร้อย 
     2.2 รอรับการแจ้งการได้รับอนุมัติ
ให้ยืมเงินจากกองบัญชี ส านักการคลัง 
     2.3 แจ้งการไดร้ับอนุมตัิให้สว่น
ราชการผูย้ืมทราบ 
 
1. ส่วนราชการผูย้ืมจัดท าใบขอเบกิ 
เพื่อเบิกเงินยืมตามที่ได้รับอนุมตั ิ
2. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังตรวจสอบใบ
ขอเบิกและอนุมตัิฎีกาในระบบ MIS 
3. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังลงทะเบยีน
คุมเงินยืม 
 
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังรับโอนเงินตาม
ฎีกาและเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ผูย้มื 
โดยให้ผูย้ืมไดล้งช่ือรับเงินและระบุ
จ านวนเงินพร้อมวันท่ีที่รับเงินด้วย 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
สามารถตรวจสอบได ้
-ได้รับอนุมตัิให้ยืม
ก่อนเริ่มด าเนินการ
ถูกต้องตามระเบียบ 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
สามารถตรวจสอบได ้
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามระเบียบและเวลา
ที่ก าหนดผู้ยมืได้รับ
เงินยืมทันเวลา
สามารถด าเนินงาน
ตามโครงการได ้

ตรวจสอบจากใบ
ยืม 
หนังสืออนุมัติการ
ยืม 
และติดตามจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใบขอเบิก
ตามระบบMIS 
และทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 
 
 
 ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ตามระบบ MIS 
และทะเบียนเงิน 
คุมการจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
ก าหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 - ใบขอเบิก 
ตามระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 
 
 
- ใบอนุมัติ 
ฎีกาตาม 
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุม 
การจ่ายเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 

การจัดท าใบขอเบิก
และการอนมุัติฎีกา 

จ่ายเงินยืม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 

                     
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังติดตามใหส้ว่น
ราชการผูย้ืมชดใช้เงินยืมตามก าหนดใน
ระเบียบ 

 
 
 
ได้รับการชดใช้เงินยืม
จากผู้ยืมไดต้าม
ก าหนดเวลาถูกต้อง
ตามระเบียบ 

 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียน คุมเงิน
ยืมและรายงาน 
การใช้จ่ายเงินยืม 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
- ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
- รายงาน 
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตามการ
ชดใช้เงินยืมฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
4. กระบวนการการเงิน > 4.๔ กระบวนการย่อยถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 

                                 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ
ประเภทต่าง ๆ จะด าเนินการเมื่อถึง
ก าหนด ดังนี ้
1. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ทุกประเภท 
    1.1 รวบรวมแบบยื่นรายการภาษี
เงินได้ หัก ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.1,3 และ 
53) และตรวจสอบกับยอดเงินภาษี 
หัก ณ ท่ีจ่าย ท่ีฝากไว้ท่ีบัญชีเงินนอก
งบประมาณ 
    1.2 จัดท าแบบรายการและขอ
อนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือน เพื่อน าส่ง
กรมสรรพากร กระทรวงการคลัง 
ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 
2. เงินประกันสังคม 
    2.1 รวบรวมแบบ สปส.1-10 และ 
ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคมที่
ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ
ในส่วนของผู้ประกันตน 
    2.2 จัดท าสรุปรายละเอียด และ
แบบรายการน าส่ง 
    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือน
จากบัญชีเงินนอกงบประมาณสมทบ
กับยอดเงินประกันสังคมในส่วนของ
นายจ้าง(กรุงเทพมหานคร) น าส่ง
ส านักงานประกันสังคม ภายในวันท่ี 
15 ของเดือนถัดไป 

 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอกงบประ 
มาณ และ
หลักฐานการ 
น าส่งเงิน 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอกงบประ 
มาณ และ
หลักฐานการ 
น าส่งเงิน 

 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 
- ภงด. 1 
- ภงด. 3 
- ภงด. 53 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝาก
ธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่าง ๆ 
 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝาก
ธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่าง ๆ 
- ใบน าส่งเงิน 

 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 
- พระราชบัญญตั ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

รับเอกสารเบิกเงินฝาก
นอกงบประมาณ
ประเภทต่าง ๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

4. กระบวนการการเงิน > 4.๔ กระบวนการย่อยถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

                                 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

๓. ภาษีมลูค่าเพิม่ 
  ๓.๑ ทุกสิ้นเดือน งานบริหารที่จอด
ยานยนต์ กองรายได้ จัดส่งเอกสารให้
เพื่อถอนภาษีมูลค่าเพิ่ม ประกอบด้วย 
      ๑. หนังสือขอถอนคืนเงิน 
      ๒.แบบ ภ.พ. ๓๐ และเอกสาร
แนบ 
      ๓.รายงานภาษีซื้อ – ภาษีขาย 
และรายงานยอดภาษีมูลคา่เพิ่ม
มูลค่าเพิม่สุทธิประจ าเดือน 
      5. ส าเนาใบน าส่งเงิน 
  ๓.๒ ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือน 
โดยน าภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภาษีขาย) ส่ง
กรมสรพากร ภายในวันท่ี ๑๕ ของ
เดือนถัดไป ส าหรับภาษีซื้อน าส่งเข้า
เป็นรายได้กรุงเทพมหานคร เข้าบญัชี
ธนาคารกรุงเทพมหานคร-รับ (ส านัก) 
5. เงินค้ าประกันลูกจ้าง 
 เมื่อมีค าสั่งเกษยีณ /ลาออก/สิ้นสดุ
การปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินคืนใหแ้ก่ลูกจา้งในแตล่ะราย  
4.1 ลูกจ้างยื่นค าร้องขอถอนคืนเงินค้ า
ประกัน เอกสารประกอบด้วย 
      - ค าสั่ง 
      - ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินพร้อมใบแจ้งความ 

 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอกงบประ 
มาณ และ
หลักฐานการ 
น าส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอกงบประ 
มาณ และ
หลักฐานการ 
น าส่งเงิน 

 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
- ภ.พ.๓๐ 
- ภาษีซื้อ 
- ภาษีขาย 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝาก
ธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝาก
ธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่าง ๆ 
- ใบน าส่งเงิน 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจ่าย 
เงินด้วยระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงินฯลฯ พ.ศ. 2555 
- พระราชบัญญตั ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
4. กระบวนการการเงิน > 4.๔ กระบวนการย่อยถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
 

 (กรณีต้นฉบับสูญหาย) 
          - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่
เก็บไวก้ับหน่วยงาน 
    4.2  ด าเนินการขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินและปิดบัญชีเงินค้ าประกัน
ลูกจ้าง พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งปิด
บัญชีไปยังธนาคารและจ่ายเงินคืนให้กับ
ลูกจ้าง 
5. เงินค้ าประกันซอง เงินค้ าประกัน-
สัญญา เงินค้ าประกันความเสียหาย หรือ
หลักประกันอื่น 
    5.1 ตรวจสอบเอกสารการขอถอน
เงินจากส่วนราชการที่น าฝากกับ
ทะเบียนควบคุมและยอดเงินที่น าฝากไว้
ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    5.2 จัดท าหนังสือขออนุมัติถอนคืน
หลักประกันต่าง ๆ พร้อมขออนุมัติถอน
เงินฝากนอกงบประมาณ ให้แก่ บริษัท, 
ห้าง, ร้าน, หรือบุคคลต่าง ๆ เมื่อพน้
ภาระผูกพันกับกรุงเทพมหานครแลว้ 
6. เงินรับฝากอื่น ๆ เช่น เงินอุดหนุน
ทั่วไป, ดอกเบี้ยรับ, 
    6.1 ตรวจสอบเอกสารการขอถอน
เงินแต่ละประเภทกับยอดเงินที่ฝากไว้ที่
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    6.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมื่อครบ
ก าหนดตามแนวทางหรือหลกัเกณฑ์ของ
เงินฝากแต่ละประเภท 

ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอกงบประ 
มาณ และ
หลักฐานการ 
น าส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอกงบประ 
มาณ และ
หลักฐานการ 
น าส่งเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 

- สมุดบัญช ี
คู่ฝาก
ธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝาก
ธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่าง ๆ 
- ใบน าส่งเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงินฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

4. กระบวนการการเงิน > 4.๔ กระบวนการย่อยถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      

 7. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสม
ไปทดรองราชการ 
    7.1 ตรวจสอบจากยอดเงินต่าง ๆ 
จากทะเบียนคมุ 
ตามยอดเงินท่ีฝากไว้ที่บญัชีเงินฝาก
นอกงบประมาณ 
   7.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบ
ก าหนดตาม  
แนวทาง และหลักเกณฑ์ของเงินยมืแต่
ละประเภท 
8. เงินบริจาค (ถ้ามี) 
    8.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่
ฝากไว้ที ่
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    8.2 ขออนุมัติถอนเงินเพื่อ
ด าเนินการตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  ถ้ามเีงิน
เหลือจ่ายให ้
น าส่งเป็นรายได้ของกรุงเทพมหานคร 

ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอกงบประ 
มาณ และ
หลักฐานการ 
น าส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอกงบประ 
มาณ และ
หลักฐานการ 
น าส่งเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 

- สมุดบัญช ี
คู่ฝาก
ธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่าง ๆ 
- ใบน าส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝาก
ธนาคาร 
- ทะเบียน
ต่าง ๆ 
- ใบน าส่งเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงินฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงินฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
4. กระบวนการการเงิน > 4.๔ กระบวนการย่อยถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

                    
 
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 
นาที/ 

รายการ 
(วัน)    

1. รวบรวมหลักฐานพร้อมขออนุมตัิ
ถอนจากบัญชีออมทรัพย์ เงินฝากนอก
งบประมาณ 
2. เมื่อได้รับอนมุัติถอนเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตา่ง ๆ แล้ว จดัท า
ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณในระบบ 
MIS เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
3.  เมื่อผูม้ีอ านาจอนุมตัิแล้ว เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการอนุมัติฎีกาเบิกเงินนอก
งบประมาณในระบบ MIS 
1. การจ่ายเงินนอกงบประมาณทกุ
ประเภท ยกเว้นเงินค้ าประกันลูกจ้าง มี
ลักษณะการน าจ่ายเป็นเช็ค 
2. การจ่ายเงินค้ าประกันลูกจา้งมี
ลักษณะการน าจ่ายเป็นเงินสด โดย
จัดท าใบถอนเงินธนาคารเสนอผู้มี
อ านาจลงนามและน าไปเบิกเงินที่
ธนาคาร 
3. กรณีการน าส่งเข้ากรุงเทพมหานคร 
ให้จัดท าเป็นใบรับฝากเงินธนาคาร 
(pay-in) 
- บันทึกข้อมูลการเตรียมจา่ย ข้อมูล
การจ่ายเงิน ในระบบ MIS แต่ถ้าเป็น
กรณีจ่ายเงินค้ าประกันลูกจา้ง ให้เพิ่ม
ขั้นตอนการบันทึกการถอนเงินจาก
ธนาคารด้วย 

 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกเงินตาม
ระบบMIS 
และหลักฐานการ
ถอนเงินจาก
ธนาคาร 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
หลักฐานการถอน
เงินจากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบข้อมูล
ตาม 
ระบบ MIS 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
-ฎีกาเบิกเงิน 
ตามระบบ 
MIS 
- ใบถอนเงิน 
ธนาคาร 
 
 
 
 
- ใบถอนเงิน 
ธนาคาร 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงินฯลฯ พ.ศ. 2555 
- พระราชบัญญตั ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

จัดท าฎีกา 

เบิกเงินธนาคาร 

ตัดจ่าย 
ในระบบ MIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

4. กระบวนการการเงิน > 4.๔ กระบวนการย่อยถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                      
 
                                  
 
 
 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
1. จ่ายเงินหรือน าส่งเงินตามประเภท
เงินท่ีขอถอนพร้อมจัดท าใบน าส่ง 
2. บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส่งหลักฐานให้เจ้าหน้าท่ีบญัชีเพื่อ
บันทึกบัญช ี
2. ต้นฉบับฎีกาและเอกสาร
ประกอบการจา่ย รวบรวมส่งให้กลุ่ม
ตรวจสอบ ตรวจหลังจ่ายและส่งคืน 
หน่วยงานผู้เบิกเพื่อรอการตรวจสอบ 

 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมการจ่ายเงิน 
และ 
การบันทึกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมการจ่ายเงิน 
และ 
การบันทึกบัญชี 

 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
-ทะเบียนจ่าย 
- สมุดบัญช ี
- ฎีกาเบิก
เงินตาม
ระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 

- 

 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงินฯลฯ พ.ศ. 2555 
- พระราชบัญญตั ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

จ่ายเงิน 

รวบรวม
เอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.1 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจ า 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจา้ง
ประจ า ฯลฯ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินเดือน , 
ค่าจ้างประจ า 
เงินเพิ่มการครองชีพ ,เงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพ 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หกั 
ณ ท่ีจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสาร
บรรณ 
- ส่งใบขอเบิกและ
เอกสาร 
ภายในวันท่ี 5 ของ
ทุกเดือน 
- สอบทานจากค าสั่ง 
  บรรจุ แต่งตั้ง 
- หรือบัญชีถือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ MIS 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
- บัญชีถือจ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้ง 
- ค าสั่งจ้าง 
- ค าสั่งเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการ 
ของหน่วยงาน 
 
 
 
- บัญชีถือจ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้ง 
- ค าสั่งจ้าง 
- ค าสั่งเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
- ค าสั่งลงโทษ 
ตลอดจนค าสั่ง 
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ประมวลรัษฎากร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.1 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจ า 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงิน  
- หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
โดยหัวหน้าฝ่ายเซ็นรับรอง ท่ีมีลายเซ็น
รับและประทับตรายางของธนาคาร 
 - หลักฐานการน าส่งเพื่อช าระหนีส้ิน 
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
หนังสือท่ี กท 1303 
/2282 ลว. 31  
มี.ค. 58 การปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการหักเงิน 
เดือนและค่าจ้าง ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- ค าสั่งจ้างลูกจ้างช่ัวคราว/เงินเพิม่การ
ครองชีพ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
ช่ัวคราว 
/เงินเพิ่มการครองชีพ,เงินช่วยเหลอื  
ค่าครองชีพ 
 - ตรวจสอบจ านวนเงินหัก
ประกันสังคมรายบคุคล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- ส่งใบขอเบิกและ
เอกสารภายในวันท่ี 
5 ของทุกเดือน 
- สอบทานจากค าสั่ง 
จ้างฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
ค าสั่งจ้างฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
  ตามที่ส านัก 
  การคลัง 
  ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการ 
ของหน่วยงาน 
 
 
 
- ค าสั่งจ้าง 
- ค าสั่งลงโทษ 
และหรือค าสั่ง 
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงิน  และ
ใบส าคัญคู่จา่ย  ลงลายมือช่ือผู้มสีทิธิ
รับเงิน 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๓ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สว่นของนายจ้าง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
 - แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ
กองทุนประกัน- 
สังคม สปส. 1-10 ส่วนท่ี 1-2 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ประกันสังคม 
 - ส าเนาแบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้างฯ, เงิน
เพิ่มการครองชีพฯ, เงินช่วยเหลือ     
ค่าครองชีพฯ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม ระเบียบงานสาร
บรรณ 
- ส่งใบขอเบิกและ
เอกสารพร้อมใบขอ
เบิกเงินค่าจ้าง
ช่ัวคราว 
 - จ านวนเงินประกัน 
สังคมที่เบิกตรงกับ
รายการ 
หักในฎีกาค่าจ้าง
ช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
- ส าเนาแบบ
เบิกจ่ายเงิน
ค่าจ้าง- 
ช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบน าส่ง 
เงินสมทบ
กองทุน 
สปส. 1-10 
2.ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการ 
ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
- ค าสั่งจ้างลูกจ้าง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๓ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สว่นของนายจ้าง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงิน 
ใบเสร็จรับเงินจาก 
ส านักงานประกันสังคม 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๔ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
- โครงการที่ไดร้ับอนุมตัิ (ถ้ามี) 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
ต่างๆ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
ค่าตอบแทนวิทยากร 
 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร 
 - ประวตัิของวิทยากร 
 - ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
 - ก าหนดการฝึกอบรม 
ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
- หนังสืออนุมัติให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
และอนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - ค าสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภยั
ประจ าเดือน 
 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 - บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 - บัญชีลงเวลาการท างาน ค าสั่งและ
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 - เบิกจ่ายตามที่
ปฏิบัติงานจริงตาม
อัตราที ่
ก าหนด 

ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - บัญชีลงเวลา 
ท างาน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก 
ตามระบบ
MIS 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรม 
 
 
 
 
-ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจ่ายค่า 
อาหารท าการนอก 
เวลา 
-รายชื่อแนบท้าย 
บันทึกอนุมัติ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๔ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายคา่ตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๓ 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
 - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย /
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้      
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- มีหลักฐานการรับ
เงินถูกต้อง ตรงตัว 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๕ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจ่าย 
- ใบแจ้งหนี้ค่าบริการ และหลักฐาน
การฝากส่ง(กรณีคา่ไปรษณีย์) 
- แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสาร
บรรณ 
-ส่งใบขอเบิกภายใน 
7 วัน 
 หลังจากรับใบแจ้ง
หนี ้
 - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
 - ใบแจ้งหนี้
และ 
 
 
 -อัตราที่ไดร้ับ
อนุมัต ิ
ให้เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๕ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย/ 
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี ้
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๖ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนบัสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศกึษา
บุตร 
 - ส าเนาทะเบียนบา้น , สูติบตัร ,
ทะเบียนสมรส,หนังสือรับรองบุตร 
(กรณีไม่จดทะเบียน),ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล
(ถ้ามี) 
 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจาก
สถานศึกษา 
 - หนังสือแจ้งการใช้สิทธ์ิ,หนังสือตอบ
รับการใช้สิทธ์ิ (ถ้ามี) 
 - หน้างบใบส าคญัเงินทุนสนับสนนุ
การศึกษาบุตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตาม 
  ระเบียบงานสาร
บรรณ 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- จ านวนบุตร
และอัตราการ
เบิกจ่าย 
ตามที่ก าหนดใน 
ข้อบัญญัต/ิ
ระเบียบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยทุน 
สนับสนุนการศึกษาบุตร 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๖ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนบัสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
-- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๗ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 - อนุมัติเงินประจ างวด 
 - อนุมัติโครงการ , ค าสั่งเจ้าหน้าที่
ด าเนินการ 
 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือค าสั่ง
ให้เข้ารับการอบรม 
 - ลายมือช่ือผู้เข้ารับการอบรม,ตาราง
ก าหนดการอบรม 
 - ค่าอาหาร/เครื่องดื่ม 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้จัดท าอาหาร 
รายละเอียดรายการอาหาร 
ส าเนาใบจดทะเบียนพาณิชย์ พร้อม
หนังสือรับรองทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิ่ม 
(ภ.พ.20) หรือส าเนาบัตรประจ าตัว- 
ประชาชน 
 - ค่าที่พัก 
ใบเสร็จคา่ที่พัก  ใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงแรม  
หนังสือรับรองการจดทะเบยีน ใบ
ทะเบียนพาณิชย ์
ทะเบียนภาษมีูลค่าเพิ่ม(ภ.พ.20) 
เอกสารรายชื่อผู้เข้าพัก(PORT FOLIO) 
 - หลักฐานการอนุมัติให้ยมืเงินใช้ใน
ราชการ (ถ้ามี) 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- วางใบขอเบิกภายใน 
  7 วัน หลังจบ
โครงการ 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- อัตราตามที่
ก าหนด 
ในระเบียบ
ฝึกอบรม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๗ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินให้
เจ้าหนี้และใบส าคญัคู่จ่าย 
 - กรณีชดใช้เงินยมืใช้ในราชการ 
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๘ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปี 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, 
ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรบัรอง
บุตร, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ - สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาลไม่มียา
หรือไมส่ามารถให้บริการ 
ในสถานพยาบาลได ้
 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก กรณีที่
แพทย์เห็นควรให้ใช้ยา 
นอกบัญชียาหลัก 
 - หน้างบใบส าคญัสวสัดิการที่
เกี่ยวข้องกับค่ารักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- อัตราการ
เบิกจ่าย 
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ที่
กระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
1.แบบ 
7136 
2.แบบ 
7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยวิธีกาเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การช่วยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๘ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 
 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๙ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
กรณีโรงพยาบาลเอกชน 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปีและงบหน้า
สรุปรายการค่ารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ทะเบียนบ้าน,สูติบัตร, ใบสมรส,ใบหย่า
, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
- ใบรับรองแพทย์เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
- ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน 
- ใบอนุญาตจัดตั้งสถานพยาบาล 
- ใบอนุญาตด าเนินการกิจการ
สถานพยาบาลที่กระทรวง 
การคลังก าหนด 
 - หน้างบใบส าคัญสวสัดิการที่
เกี่ยวข้องกับค่ารักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
- อัตราการ
เบิกจ่าย 
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ที่
กระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
1.แบบ 
7136 
2.แบบ 
7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยวิธีกาเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การช่วยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือเวียน 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๙ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ  
- หนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินคา่
รักษาพยาบาล 
และค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับ
เงินค่ารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, 
หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
- ใบแจ้งหนี้จากโรงพยาบาล 
ใบรับรองของคณะแพทย์กรณียานอก
บัญชียาหลักแห่งชาต ิ
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะ
เทียมที่ไมม่ีจ าหน่ายในสถานพยาบาล  
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 

     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๙ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน (กรณ ีรพ.
เอกชน) 
 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล 
(กรณี รพ.ของรัฐ) 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๐ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร  
 - หน้างบใบส าคัญเงินสวสัดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปีการศกึษา, 
ประกาศโรงเรยีน/ 
ประกาศมหาวิทยาลยั เรื่อง การเก็บ
เงินค่าบ ารุงการศึกษาฯ 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, 
ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรบัรอง
บุตร, ใบเปลี่ยนช่ือ, 
ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม,่ ใบมรณะบัตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
ประเภทและ
อัตรา 
บ ารุงการศึกษา
และ 
ค่าเล่าเรียนของ 
กระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบ 
7218 
2.แบบ 
7222 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 
- หนังสือเวียน 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๐ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๑ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- เงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
- หนังสือแสดงเจตนาระบผุู้รับเงิน
ช่วยเหลือพิเศษ 
- หนังสือยื่นค าร้องขอรับเงินค่าท าศพ 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาท และ
พยานรับรองส าเนาทุกฉบับ (กรณไีม่มี
หนังสือแสดงเจตนา) 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนบ้าน
, ทะเบียนสมรส, ใบมรณบัตร ฯลฯ 
 - ค่ารับรองการขอเบิกจ่าย 
 - แบบสอบสวนของเจ้าหน้าท่ี (ผู้
สอบสวนเป็นข้าราชการระดับ 4 ) 
 - ค าสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- มีเอกสาร
ประกอบการขอเบิก
และขอเบิกภายใน 
ก าหนด 1 ปีนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
  - จ านวนเงินถูกต้อง 
จ่ายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจ่าย 
ตามกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พรบ. เบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ บ านาญ 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
บ าเหน็จและเงิน
ช่วยเหลือลูกจา้ง
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๑ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๒กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
 
 
- หลักฐานการอนุมัติใหย้ืมเงิน ประเภท 
เงินทดรองราชการ 
เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ, 
เงินยืมใช้ในราชการ 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด / 
งบประมาณ 
กรณีชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
- ส าเนาหน้าฎีกาเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินทดรองราชการ ซึ่งไดจ้่าย
ไปแล้ว 
- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรอง
ราชการ 
กรณีชดใช้เงินยืมสะสม 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, 
บันทึกขออนุมัติให้ยืมเงินสะสม 
- ส าเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบิกจา่ยแล้ว 
- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตาม
ยอดที่เบิกจ่ายจริง 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
   
 
- เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ที่ก าหนดในระเบยีบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
จ่ายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ได้รับ 
อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
แบบใบยืม/ 
สัญญาการ
ยืม 
 

-- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกทม. 
ว่าด้วย เงินทดรอง
ราชการ พ.ศ.๒๕๓๐ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
เงินสะสม พ.ศ.๒๕๖๒
และแก้ไขเพิ่มเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

เงินยืมใช้ในราชการ 
- โครงการที่ไดร้ับอนุมตัิ และรายการที่
ยืมเงิน 
- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

- เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์
ที่ก าหนดในระเบยีบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

จ่ายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ได้รับ 
อนุมัต ิ
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

แบบใบยืม/ 
สัญญาการ
ยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๓ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 - ใบเสร็จรับเงินและใบส่งของ (กรณี
ทดรองจ่าย) 
 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
อัตราตามที่
ก าหนด 
ในข้อบัญญัต ิ
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
๑. ใบขอเบิก 
๒. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 

-  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่ายเงินค่าเลี้ยง
รับรอง พ.ศ.๒๕๔๙ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๓ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย/ 
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี ้
 - ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๔ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 - ค าสั่งเงินรางวัลประจ าป ี
 - แบบเบิกเงินรางวัลประจ าป ี
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หกั ณ 
ที่จ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 
 
 
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
 - สอบทานจากค าสั่ง 
เงินรางวัลประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
- ค าสั่งเงิน
รางวัล 
ประจ าป ี
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จ านวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 
 

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การเบิกจา่ย 
เงินรางวัลส าหรับผู ้
บริหารและหน่วยงาน 
เพื่อจ่ายให้แก่
ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า 
กทม. 
 - ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย หลักเกณฑ ์
วิธีการและเงื่อนไขการ 
เบิกจ่ายเงินรางวัล 
ประจ าปีให้แกลู่กจ้าง 
กทม. 
 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การให้เงินรางวัล 
ประจ าปีแกลู่กจ้าง 
กทม. 
 - แนวทางการจ่ายเงิน 
รางวัลประจ าป ี
 - ค าสั่งเงินรางวัล 
ประจ าป ี

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 465 

ตารางที่ ๕ 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๔ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย และ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๕ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
หนังสือเชิญ 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 - หลักฐานการเบิกจ่าย(ใบส าคญัการ
รับเงิน) 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
  
 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
อัตราตามที่
ก าหนด 
ในข้อบัญญัต ิ
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 
 

-  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- พระราชกฤษฎีกาเบี้ย
ประชุมกรรมการ พ.ศ.
๒๕๔๗ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๕กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย และ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๖ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายบ าเหน็จรายเดือน (ครั้งแรก) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติจ่าย และค าสั่ง กทม. 
- แบบค าขอรับเงินบ าเหน็จรายเดอืน 
- ค าสั่งบรรจุ , กพ. ๗ ,ประกาศ
เกษียณ/ค าสั่งลาออก, ค าสั่งค่าจ้างครั้ง
สุดท้าย,รับรองวันลา,แบบรับรอง
ประวัติ ,หนังสือตรวจสอบวินัย หนี้สิน 
เลขท่ีบัญชีธนาคาร,เอกสารแสดงตัวตน 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
  
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
  - จ านวนเงินและ 
อัตราการเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
อัตราตามที่
ก าหนด 
ในข้อบัญญัต ิ
  
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 
 

-  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
บ าเหน็จและเงิน
ช่วยเหลือลูกจา้ง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๖กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายบ าเหน็จรายเดือน (ครั้งแรก) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ย และ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
- ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๗ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือยื่นค าร้องขอรับเงินบ าเหน็จ
ตกทอด 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาท และ
พยานรับรองส าเนาทุกฉบับ (กรณไีม่มี
หนังสือแสดงเจตนา) 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนบ้าน
, ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
 - ค่ารับรองการขอเบิกจ่าย 
 - แบบสอบสวนของเจ้าหน้าท่ี (ผู้
สอบสวนเป็นข้าราชการระดับ 4 ) 
 - ค าสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจ่าย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- มีเอกสาร
ประกอบการขอเบิก
และขอเบิกภายใน 
ก าหนด 1 ปีนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
  - จ านวนเงินถูกต้อง 
จ่ายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจ่าย 
ตามกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
บ าเหน็จและเงิน
ช่วยเหลือลูกจา้ง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 471 

ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๗ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินและ
ใบส าคัญคู่จา่ย 
 ลงลายมือช่ือผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๘ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรายการพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
-สัญญา /ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/รายงาน
ผลการพิจารณา และเอกสารประกอบ
(ถ้ามี) 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
- หลักฐานการตรวจรับพัสดุ แล้วแต่
กรณ ี
- อนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจ 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 

- ฝ่ายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
- มีเอกสาร
ประกอบการขอเบิก
และขอเบิกภายใน 
ก าหนด 1 ปีนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
  - จ านวนเงินถูกต้อง 
จ่ายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
  
 
 
 
 
 
 
 
-ผ่านการ
พิจารณาและ
อนุมัติจตาม
ระเบียบ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แบบฟอร์ม 
ใบขอเบิก
ตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ ์
ตามที่ส านัก 
การคลัง
ก าหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

6. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 6.๑๘ กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
สิ้น

เดือน 
ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงาน 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ 
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี ้
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผูเ้บิกเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 
- เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูล 
และจ านวนเงิน 
ขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบส าคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.1 กระบวนการย่อยด้านสารบรรณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 

2 
 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
2. รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ลงทะเบยีนหนังสือรับ 
 
น าเสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาสั่งการ 
     
 
ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ หรือกเจ้าหนา้ทีท่ี่
เกี่ยวข้อง 
 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ฝ่ายหรือ
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
 
 
แยกประเภทที่ด าเนินการแล้วเสรจ็เก็บ
เข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมูต่ามระบบการ
จัดเก็บ 

 
 
ลงทะเบียนเป็น
ประจ าทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนรับ – 
ส่ง หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

 
 
ทะเบียนรับ

หนังสือ 
 

หนังสือ 
 
 

หนังสือ 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนงัสือ 

 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 

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

รับเอกสาร 

ท าลายเอกสาร 

 

เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 349 

ตารางที่ ๕ 
 

 

 
2. กระบวนการธุรการ > 2.2 กระบวนการย่อยการท าลายเอกสาร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 

 
 

2 
 
 

 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

60 
วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

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

 
 
การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
เว้นแต่หนังสือท่ีเป็น
เรื่องธรรมดาสามัญ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 
ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารที่ขอ
ท าลาย และ
บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 
 
 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 

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

ขั้นตอนการ
ท าลายเอกสาร 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

การปฏิบัต ิ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.2 กระบวนการย่อยการท าลายเอกสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

4 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 
วัน 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า  10  ปี  
เว้นแต่หนังสือท่ีเป็น
เรื่องธรรมดาสามัญ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

รายงานและ
วิธีการท าลาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๓ กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

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

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

 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นป ี
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นปีและ
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 

 
 
หนังสือส านักการ
คลังที่ กท ๗๐๐๐/
๒๖๐๙ 
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน
๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

รายงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 

 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 

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

 
 
ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือน ตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

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

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

3 
 
 

 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

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

 
 
 
 
เอกสารของการขอ
เบิกเงินถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัตลิงนาม 
อนุมัติฎีกาและวาง
ฎีกาภายในวันท่ี 15 
ของเดือนนั้น 

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

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 
 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

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

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

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 

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

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 
 
2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

4 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
และวางฎีกาภายใน
วันท่ี 10 ของเดือน 
ตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 
 

 
2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

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

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

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลัง 

 

 
ตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่ก าหนด 

 
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

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

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 
 
2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.4 การเบิกเงินสวัสดกิารและเงินรางวัลประจ าปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

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

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

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลัง 

 

 
แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ   
การรักษาพยาบาล 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

2. กระบวนการธุรการ > 2.๔ กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.๔.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาลประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงิน เช่น 
บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล    
ใบขอเบิกเงิน  บันทึกอนุมัติจ่ายเงนิ 
และงบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
 
น าส่งให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบฯ และ
บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 ส่งหน้าใบขอเบิกและเอกสาร
ประกอบให้กองตรวจจ่าย ส านักการ
คลัง 
 
 

 
เอกสารการขอเบิก
เงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
เอกสารการขอเบิก
เงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติ
ฎีกาและวางฎีกา 
 

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

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง                            
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

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

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

ส่งงานตรวจสอบฯ 

ใบขอเบิกและ
เอกสารประกอบบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.1 กระบวนการย่อยการบันทึกการบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

    
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

                                  
 
 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 
 

 ทุก
วัน 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 

มีการส่งมอบเอกสารการรับจ่ายเงนิ
ให้แก่ เจ้าหน้าท่ีบันทึกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายการรับจา่ยเงิน และ
เอกสารประกอบประจ าวัน 
 
 
 
1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทใน
สมุดรายวัน 
เงินรับ  (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
2.  บันทึกการจ่ายเงินทุกประเภทใน
สมุดรายวัน 
เงินจ่าย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
3.  บันทึกรายการในสมดุรายวันทั่วไป  
(กรณ ี
การรับ - จ่ายเงิน ที่ไม่ใช่เงินเงินฝาก
ธนาคาร) 
เช่น การโอนทางบัญชี  การปรับปรุง
บัญชีต่าง ๆ 
4.  ผ่านรายการบญัชีในระบบ MIS 

ส่งเป็นประจ าทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหลักฐาน
การรับและจ่ายเงิน
ถูกต้อง 
 
 
เป็นประจ าทุกวัน
และ 
เป็นปัจจุบัน 

ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวัน 
เงินรับ-จ่าย 
และ 
สมุดรายวัน
ทั่วไป 
 
ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวัน 
เงินรับ-จ่าย 
และ 
สมุดรายวัน
ทั่วไป 
 
 
ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวัน 
เงินรับ-จ่าย 
และ 
สมุดรายวัน
ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

- คู่มือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบญัชี
ต่าง ๆ ได้แก ่
1. สมุดรายวัน
เงินรับ 
2. สมุดรายวัน
เงินจ่าย 
3. สมุดรายวัน
ทัว่ไป 
4. ใบโอนบัญชี 
5 สมุดบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมุดบัญชีย่อย 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
- สมุดคูฝ่ากเงิน
ออมทรัพย์ 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 รับเอกสารการ 
รับ - จ่ายเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร
การรับ - จ่ายเงิน 

     บันทึกรายการ 
         ขั้นต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.1 กระบวนการย่อยการบันทึกการบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

๔ 

                                  
                    
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ผ่านรายการบญัชีจากสมุดรายวัน
เงินรับสมดุรายวันเงินจ่าย และสมดุ
รายวันท่ัวไปไปบัญชีแยกประเภท 
2. บันทึกบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร  
จ าแนกตามธนาคาร  ประเภทของ
บัญชีและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก 
3. บันทึกทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก ่
3.1  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป(ีประจ า/พิเศษ) 
3.2 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจา่ยปี
ก่อน(ประจ า/พิเศษ) 
3.3 ทะเบียนคุมรายไดร้ะหว่าง
หน่วยงาน 
3.4 ทะเบียนคุมรายได้และค่าใช้จา่ย
จากเงินอุดหนุนรัฐบาล 
3.5 ทะเบียนคุมเงินยืมสะสม/เงิน
สะสมไปทดรองราชการ/เงินทดรอง
ราชการ/เงินยืมใช้ในราชการ 
3.6 ทะเบียนรับเช็ค 
3.7 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดนิ 
3.8 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
อื่นจ าแนกตามรายละเอียดของช่ือ
บัญช ี
3.9 บัญชีย่อยเงินรายได้
กรุงเทพมหานคร 

เป็นประจ าทุกวัน
และ 
เป็นปัจจุบัน 

ปิดบัญชีในสมดุ
รายวันเงินรับ 
รายวันเงินจ่าย 
ทุกวัน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

- คู่มือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบญัชี
ต่าง ๆ ได้แก ่
1. สมุดรายวัน
เงินรับ 
2. สมุดรายวัน
เงินจ่าย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญชี 
5 สมุดบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมุดบัญชีย่อย 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
- สมุดคูฝ่ากเงิน
ออมทรัพย์ 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 บันทึกรายการขั้น
ปลาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 

                                  
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

10 
วัน 

 
1. ปิดบัญชีในทะเบียนคุมรายจ่ายและ
ทะเบียนคุมรายได้ทุกสิ้นเดือน 
 2. ปิดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดอืน 
 
 
 3. จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคารเสนอเลขาส านักการคลังเป็น
ประจ าทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 4. จัดท างบทดลอง และจัดท างบรับ - 
จ่ายเงินประจ าเดือน  เสนอปลดั
กรุงเทพมหานคร,กองบัญชี ส านักการ
คลัง , ส านักงานตรวจสอบภายในและ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 โดยเก็บยอดรายรับ - รายจ่าย
ประจ าเดือนในบัญชีแยกประเภททุก

 
จัดท างบรับจ่ายได้
ทัน 
ทุกเดือน 

- ประเมินผลจาก
การจัดท าราย 
งานการรับจา่ย 
เงินประจ าเดือน
ได้ภายในวันท่ี 
15ของทุกเดือน- 
ประเมินผลจาก
การกระทบยอด
ฎีกาต้ังจ่ายจาก
ใบโอนเงิน ณ วัน
สิ้นเดือนและจดั 
ท างบพิสูจน์
ยอดเงินฝาก
ธนาคารได้ทุก
เดือน 
- รายงานทาง
การเงินประจ า 
เดือนได้ภายใน
เวลาท่ี ก าหนด 
- งบทดลอง      
- รายงานรายได้
และค่าใช้จ่าย 
- รายงาน
รายละเอียด 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

การจัดท างบ 
รับ - จ่าย 

ประจ าเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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บัญช ี
 

ประกอค่าใช้จ่าย 
 - งบเงินคงเหลือ 
 - รายงานเงิน
ฝากธนาคาร 

ตารางที่ ๕ 
 

 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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     - รายงาน
รายละเอียด 
ประกอบยอด
คงเหลือในบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
 - รายงาน
รายละเอียด 
ประกอบยอด
คงเหลือในบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
เงินนอก
งบประมาณ 
 - งบพิสูจน์
ยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 - รายละเอยีด
บัญชีเงินรับฝาก 
 - รายละเอยีด
บัญชีเงินนอก
งบประมาณ 
รอการรับรู ้
 - รายละเอยีด
เงินฝากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
 - รายงานรายได ้
กรุงเทพมหานคร  

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 
ตารางที่ ๕ 

 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

     - รายงานรายได้
แผ่นดิน 
 - รายงานรายได ้
ระหว่าง
หน่วยงาน -  
หน่วยงานรับเงิน
รายได ้
จากเงิน
งบประมาณ 
จากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
(รายจ่ายประจ า/
รายจ่าย 
พิเศษ/กันไว้เบิก
เหลื่อมปี) 
- รายงานรายได้
ระหว่าง 
หน่วยงาน-
หน่วยงานรับ 
เงินรายได้จาก
เงินงบประมาณ
จากคลังกรุงเทพ 
มหานคร - งบ
กลาง (รายจ่าย
ประจ า/รายจ่าย 
พิเศษ/กันไว้เบิก
เหลื่อมปี) 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 
ตารางที่ ๕ 
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7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๒ 

  
60 
วัน 

1. ต้องรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายทีโ่อน 
งบประมาณให้หน่วยงานอ่ืนด าเนนิการ
แทน 
ณ 30 ก.ย. ทุกปี ลูกหนี้ภาษี 
ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า 
รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายคา้งจ่าย รายได้
รับ 
ล่วงหน้า รายงานมลูค่าทรัพยส์ิน
ประจ าป ี
 2. จัดท าใบโอนปิดบญัชี 
 3. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 
 4. ยืนยันยอดรายจ่ายกับกองบัญชี 

ครบถ้วนถูกต้อง ตาม
เวลาที่ก าหนด 

- จัดท ารายงาน
ประจ าปไีด้
ภายใน 60 วัน  
ดังนี ้
 - งบแสดง
ฐานะการเงิน 
 - งบแสดงผล
การด าเนินงาน 
- งบกระแสเงิน
สด 
 - หมายเหตุ
ประกอบ 
งบการเงิน 
 - รายงาน
รายจ่ายตาม 
งบประมาณตาม
แผนงาน งาน 
และโครงการ 
(รายจ่าย
ประจ า/รายจ่าย
พิเศษ) 
  
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 

 

 

การจัดท า
รายงานการเงิน

ประจ าปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. จัดท างบ เงินรับ - จ่ายประจ าปี 
โดยเก็บยอดเงินรายรับ - รายจ่าย
ประจ าปีจากบัญชีแยกประเภททุก
บัญชีประกอบเป็นงบเงินรบั - จ่าย 
พร้อมด้วยรายละเอียดรายจา่ยจรงิ 
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงาน
เงินรายจ่ายงบกลาง รายละเอียดการ
รับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณ งบ
กระแสเงินสด หมายเหตุประกอบงบ
การเงิน เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
ส านักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี 
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
จัดท ารายงานประจ าป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วนถูกต้อง ตาม
เวลาที่ก าหนด ตาม
คู่มือการบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

- รายงาน
รายจ่ายตาม 
งบประมาณ - 
งบกลาง 
(รายจ่าย
ประจ า/รายจ่าย 
พิเศษ) 
 - รายงานมูลค่า
ทรัพย์สิน 
ประจ าป ี
 
ประเมินผลจาก
การ 
จัดท ารายงาน
ประจ าป ี
ได้ภายใน 60 
วัน  ดังนี ้
 - งบแสดง
ฐานะการเงิน 
 - งบแสดงผล
การด าเนินงาน 
  
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
- ตามคู่มือการ
ลงบัญชี 
ของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
 
 
- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหน่วยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่าย  
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

7. กระบวนการบัญช ี> 7.๒ กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

     - รายงาน
รายจ่ายตาม 
งบประมาณตาม
แผนงาน 
งาน และ
โครงการ (ราย 
จ่ายประจ า/
รายจ่ายพเิศษ 
 - รายงาน
รายจ่ายตาม 
งบประมาณ - 
งบกลาง 
(รายจ่าย
ประจ า/รายจ่าย 
พิเศษ) 
 - รายงานมลูค่า
ทรัพย์สิน 
ประจ าป ี
 
 
 
 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
3.กระบวนการพัสดุ > 2.๓ กระบวนการย่อยการเบิกพัสด ุ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุที่ขอ
เบิกของทุกฝ่าย เพื่อแยกเบิกตาม
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
จัดท าใบเบิกจากระบบ MIS โดยเข้า
ระบบคลังพัสดุกลาง พร้อมใบ
เบิกจ่ายสิ่งของจากคลังพัสดุกลาง 
เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง และ
ผู้อนุมัต ิ
 
1. น าใบเบิกท่ีได้รับอนุมตัิแล้วไป
เบิกพสัด ุ
3.ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้
ตรงกัน 
 
 
น าใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 
พัสดุที่ขอเบิก
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับพัสดุที่ได้รับ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
 

ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 
 
กฎหมายและค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝ่าย

การเบิกเงิน 

 

เบิกพัสดุจาก 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ท าใบขอเบิกในระบบ MIS 

น าใบจ่ายพัสดุกลับ
หน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
3.กระบวนการพัสดุ > 2.๓ กระบวนการย่อยการเบิกพัสด ุ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. น าพัสดมุาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท 
3.จัดท าบญัชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดท าทะเบียนคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพสัด ุ
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก, ผู้รบั, 
ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย 
3.จัดเตรยีมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 
 
1. น าใบเบิกท่ีจ่ายพัสดุแล้วมาตดั
ยอดบัญชีคุมพสัดุ คงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 
3.ส่งส าเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แต่ละ
ฝ่ายที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสด ุ
 
 
 
 
พัสดุที่น าจ่ายถูกต้อง
ตรงตามใบแจ้งเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกต้องตามบัญชีคุม
พัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับบัญชีคุมใน
ระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอร์ม 
 

” 
 
 
 
 
” 
 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ตัดยอดบญัช ี
คุมพัสด ุ

 

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจา่ย 
และจ่ายพสัด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
3.กระบวนการพัสดุ > 2.๔ กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของ
ทรัพย์สิน 
3.ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร
การรับทรัพยส์ินในระบบ MIS  มา
ใส่ข้อมูลทรัพยส์ินลงในแผ่นการ์ด
แยกเป็นปีท่ีรับ , รายการ, ประเภท 
 
 
 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจ าปี เพื่อเสนอผูม้ีอ านาจแต่งตั้ง 

 
 
การลงรับทรัพย์สิน 
ในระบบ MIS และ
แผ่นการ์ดถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 

 
” 
 

 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 

ตาม
แบบฟอร์มที่ 
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้ง 

 
 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพยส์ิน 
- ส าเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- ส าเนาหน้าฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 

การรับทรัพยส์ิน 

 

การจัดท าทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจ าป ี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
3.กระบวนการพัสดุ > 2.๔ กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

20 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. น ารายงานที่คณะกรรมการที่
ได้รับแต่งตั้งมาตรวจสอบความ
ถูกต้องของการได้มา และค่าเสื่อม
ราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
3.ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าท่ีบญัชี 
และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 
จัดท าเอกสารแยกเป็น 2 ชุด ส่งกอง
ทะเบียนทรัพยส์ิน ตั้งแตไ่ด้มาจนถึง
ปัจจุบัน 1 ชุด ส่ง สตง. เฉพาะ
ทรัพย์สินที่ได้มาในปีปัจจุบัน 1 ชุด 
 
 
1. รายงานทรัพย์สินต่อ  
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
3.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
และตรีาคาขั้นต่ าทรัพย์สินช ารุด 
  
 

 
 
 
บันทึกค่าเสื่อมราคา 
และจัดท ารายงาน
ถูกต้อง  
 
 
 
 
จัดท ารายงาน
ทรัพย์สินประจ าปสี่ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ภายในก าหนด 
 
 

” 
 

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

 
 
  

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 

 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 

การจัดท ารายงาน 
ทรัพย์สินประจ าป ี

การจัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจ าป ี

ทรัพย์สิน 
ที่ด าเนินการจ าหน่าย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
3.กระบวนการพัสดุ > 2.๔ กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบ 
และตรีาคาแล้วให้ด าเนินการขอ
อนุมัติจ าหน่ายพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
3.ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
ส่งประกาศ และเผยแพรไ่ปยังผู้ขาย
โดยตรง หรือให้มากที่สดุ 
 
 
 
 
 
เมื่อไดต้ัวผู้ชนะการประมลูแล้วให ้
ส่งมอบทรัพย์สินหรือขนย้ายไมเ่กนิ 
5 วัน หากเกินต้องท าสญัญา  และ
น าเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
การตีราคาขั้นต่ าต้อง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพย์สินที่จ าหน่าย 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 20 วัน
ก่อนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
ผู้ประมูลได้จะต้องขน
ย้ายทรัพยส์ินภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพย์สินที่
จ าหน่ายกับ
บัญชีคุมพัสดุทั้ง
ในระบบ  MIS 
และแผ่นการ์ด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 

 
 
 
แนวทางการจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

ขออนุมัติจ าหน่าย 
ทรัพย์สิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

3.กระบวนการพัสดุ > 2.๔ กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

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

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

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพย์สินที่
จ าหน่ายกับ
บัญชีคุมพัสดุทั้ง
ในระบบ  MIS 
และแผ่นการ์ด 
 
 

” 
 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 

รายงานผลการ
จ าหน่ายทรัพยส์ิน 

 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลังจากท าแผนจดัซื้อจัดจ้าง
และประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่

ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-
catalog ครั้งหนึ่งเกิน  

๕ แสนบาท 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นเวลา
ติดต่อกัน 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
- จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
1. ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง 
พร้อมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้วให้หวัหน้า
เจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ 
e-GP และของหน่วยงานของรัฐพร้อมปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงานของรัฐ 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ
โดยก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจาก 
วันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 
และก าหนดเป็นวันเวลาท าการเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามเวลาที่ก าหนด
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วย 
การจัดซื้อจดัจ้าง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- มกีารลงเว็บไซต์  
และการปิดประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ  
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
- ตามแบบ 
ที่ก าหนด 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
e-GP ระบบ 
MIS 

 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 22 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 34 
และ ข้อ 35 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 

 

จัดท ารายงานขอซื้อ 
หรือขอจ้าง 

ประกาศด้วยวิธ ี
ตลาดอเิล็กทรอนิกส ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

1 วัน 

 
 
1. กรณีเป็นการซื้อหรือจ้างแบบใบเสนอ
ราคาให้ผู้ประกอบการเข้าสูร่ะบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายใน
เวลาที่ก าหนดโดยสามารถเสนอราคา 
ได้เพียงครั้งเดียว 
2. กรณีเป็นการซื้อหรือจ้างแบบการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ใหผู้้ประกอบการเขา้สู่ระบบ
ตลาดอเิล็กทรอนิกส์ โดยต้องลงทะเบียน
ก่อนเริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 
15 นาที พร้อมท้ังให้ทดสอบระบบ 15 
นาที  และให้เสนอราคาภายในเวลา 30 
นาที โดยจะเสนอราคากี่ครั้งกไ็ด ้
3.ภายหลังจากไดผู้้ชนะการเสนอราคา 
ตามข้อ 38 หรือ ข้อ 39 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างฯ 
แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดพมิพ์ใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผูเ้สนอราคา
รายนั้นจากระบบ e-GP จ านวน 1 ชุด  และ 
ลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาทุกแผน่ 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามเวลาที่ก าหนด
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วย 
การจัดซื้อจดัจ้าง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 

- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
e-GP 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 37 
ข้อ 38  ข้อ 39และ 
ข้อ 40 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP 

การเสนอราคา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
- รายงานผลการพิจารณา  และความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่เกีย่วข้องทั้งหมด 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเหน็ชอบ 
 
 
 
 
 
- ผู้มีอ านาจอนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก 
เอกสารการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้มีอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
 

 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 41 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 25 
ข้อ 42 และข้อ ๘๕ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 3.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๖ 
 
 

 
 
๗ 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
พ้น

ระยะ 
เวลา

อุทธรณ ์

 
- ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
e-GPและของหน่วยงานของรัฐ พร้อมปิด
ประกาศโดยเปดิเผยณ หน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจ างวด การ 
อนุมัติจัดสรรเงิน 
 
1.การลงนามในสญัญาจะกระท าได้เมื่อพ้น
ระยะเวลาการอุทธรณต์ามมาตรา 66แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ กรณีที่
คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดไุดค้รบถ้วน
ภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันถัดจาก 
วันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  
3. ประกาศเผยแพรส่าระส าคญัของสัญญา 
หรือข้อตกลงในระบบe-GPและของหน่วยงาน
ของรัฐ 
4. ส่งส าเนาสญัญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทข้ึนไปให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต ่

 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 256๐ 
มีการอนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
-ถูกต้องครบถ้วน 
ตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ   

 
- มกีารลงเว็บไซต ์
และการปิดประกาศ 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 
 
 
- ตรวจสอบจากสัญญา
หรือข้อตกลงและ
เงื่อนไขตามประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
e-GP 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 42 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
มาตรา ๖๖, 93 , 
96 , 98 และ ๑๑๗ 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 161  ข้อ 162 
ข้อ 164  ข้อ 167 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ก่อหนี้ผูกพัน 

ตรวจสอบเงินประจ างวด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 วันท าสัญญาหรือข้อตกลง และข้อ 168  

ตารางที่ ๕ 
 

 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ก่อนลงนามในสญัญา ต้องให้นิติกรหรือ 
ผู้รู้กฎหมายของหน่วยงาน  เป็นผูต้รวจร่าง
สัญญาก่อนและเมื่อนิติกร หรือผูรู้ก้ฎหมาย 
ได้ตรวจร่างสัญญาเสร็จแล้ว  ให้แจ้งผู้ขาย 
หรือผู้รบัจ้างมาท าสญัญาพร้อมหลักประกัน
สัญญา  
6. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา  
(กรณีใช้เงินสดค้ าประกันสัญญา)  
น าเงินประกันสญัญาฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพย์ของส านักงานเขต  เมื่อตรวจ
การหมดภาระผูกพันแล้วถอนคืนผูค้้ าประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปน็เช็ค  
ที่ธนาคารสั่งจ่าย  ให้สั่งจ่ายในนามหน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งเป็นเช็คลงวันท่ีที่ใช้เช็ค
นั้นช าระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 
3 วันท าการ 
8. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปน็หนังสือ 
ของธนาคาร (ตามแบบท่ีก าหนด) ต้องมีการ 
ท าหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูอ้อก
หนังสือค้ าประกันโดยให้ธนาคารยนืยันว่า
เป็นหนังสือท่ีธนาคารออกให้จริง 
9. การท าใบสั่งจ้างหรือสญัญาจ้าง วงเงินต่ า
กว่า 200,000 บาท ให้ปิดอากรแสตมป ์
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 

แบบสัญญาเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจดัจ้างฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ  เรื่อง 
แบบสัญญาเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจดัจ้างฯ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 1,000 บาท ค่าอากรแสตมป์ 1 บาท  
 

 

ตารางที่ ๕ 
 

 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา>3.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 

  
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

หากวงเงินสัญญาจ้างเกิน 200,000 บาท  
ให้ส่งสรรพากร ออกตราสาร 

 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เมือ่ตรวจรับ
พัสดุแล้ว  ให้รายงานผลการพิจารณาต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณา
ขยายเวลาใหต้ามความจ าเป็น 
- รับทรัพย์สินในระบบ MIS และจดัท า
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรม์ทะเบยีน 
คุมทรัพย์สิน 
 
 
- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่
ละโครงการ ให้จัดท าบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา  รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจดัจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามข้อ 16 แห่งระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ 

 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน 
ตามสญัญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ 
MIS และระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
e-GPระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 

 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 25 
ข้อ 26  ข้อ 27 
และข้อ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GPระบบ 
MIS 
 
- ระเบียบระทรวง
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 16 

ตรวจรับพสัด ุ

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

3. กระบวนการพัสดุ >3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา >3.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

3วัน 

 
 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน 
พร้อมจัดท าใบขอเบิกเงินส่งงานตรวจสอบ
ตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซื้อ / จ้าง / สัญญา  
/ ข้อตกลง / ส่งของ / ตรวจรับ / แจ้งหนี้ 
และเบิกจา่ยเงินโดยบันทึกในระบบ e-GP
และระบบ MIS 

 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ภายในเวลาที่ก าหนด
ตามระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ในระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

การเบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ประกอบด้วย  
(๑)เหตุผลความจ าเป็นในการขอซื้อ/ขอจ้าง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อ หรือจ้างแล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง 
(๔)วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณหรือถ้าไม่มีให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่า จะจัดซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือ
แล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมระบุเหตุผล 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนอแนะอื่น ๆ เช่นการแต่งตั้ ง
กรรมการต่าง ๆ การออกประกาศและ
เอกสารเชิญชวน  ก าหนดค่าปรับ 
  ทั้งนี้ การซื้อหรือการจ้างครั้งเดียวกันห้าม
แต่งตั้งผู้ที่ เป็นคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เป็น
กรรมการ ตรวจรับพัสดุ  

ถู ก ต้ อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  

เจ้าหนา้ที่/ 
หัวหน้า
เจ้าหนา้ที ่

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบยีบ
กระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ ๒๒ 
 
 

 

จัดท ารายงานขอ 

ซื้อ/จ้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                            
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

ท าการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
เพื่อให้การก าหนดขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะ ของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง เป็นไปด้วยความ
รอบคอบ เหมาะสมเป็นประโยชน์แก่
หน่วยงานของรัฐและ ไม่มีการก าหนด
เง่ือนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรมอาจจัดให้มีการรับ
ฟังความ คิดเห็นร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดพร้อม ร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคา จากผู้ประกอบการโดย
มีหลักเกณฑ์ ดังนี ้
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต่ไม่
เกิน ๕ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาทอยู่ ในดุลย
พินิจของหัวหน้า หน่วยงานของรัฐที่
จะให้มีการเผยแพร่ 
(๒)วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไป
ให้หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศ
ประกาศและร่างเอกสาร เผยแพร่เพื่อ
รับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

ถู ก ต้ อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
  

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
  

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบยีบ
กระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ ๔๕ 
 

 

การเผยแพร่ร่าง
ประกาศ TOR และร่าง
เอกสารการประกวด

ราคา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 379 

ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                                 
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๕ วัน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีที่มีผู้ใหค้วามคิดเห็น 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ จัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือคุณลักษณะเฉพาะพิจารณา 
 (๑) ถ้าเห็นสมควรด าเนินการปรับปรุงให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานพร้อม
ความเห็นและร่างประกาศ และร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างที่ปรับปรุงแล้วเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบเมื่อ ได้รับความเห็นชอบให้น า
ร่างประกาศและร่าง เอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรม บัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐไม่
น้อยกว่า ๓ วันท าการ และให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ 
  (๒) ถ้าพิจารณาไม่ควรปรับปรุง ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอ
ความเห็นชอบหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ 
- กรณีไม่มีผู้ให้ความคิดเห็น 
   ให้ด าเนินการในกระบวนการต่อไป 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบรหิารพสัดภุาครฐั 
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี
และ
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบยีบกระทรวงการ 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้าง บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ ๔๗ , ๔๘ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

การเสนอแนะร่าง  
ประกาศ TOR 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                                   
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร  
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต ่
ไม่เกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท ไม่น้อยกว่า 
๕ วันท าการ 
(๒) วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท แต่
ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐บาท ไม่น้อย
กว่า ๑๐ วันท าการ 
(๓) วงเงินเกิน๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
แต่ไมเ่กิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่
น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ 
(๔) วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า ๒๐ วันท าการ 
การเผยแพร่ประกาศ ให้ลงประกาศ
ดังนี ้
(๑) เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
(๒) เว็บไซตห์น่วยงานของรัฐ 
(๓) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ท่ีท า
การหน่วยงาน ส านักงานเขตและกทม. 
 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
 
  
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ ๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 381 

ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

หากหน่วยงานของรัฐก าหนดรายละเอียด
ของประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือ
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนใน
ส่วนที่เป็นสาระส าคญัไม่ว่าทั้งหมดหรอื
บางส่วนให้ยกเลิกการด าเนินการในครั้งนั้น
แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้อง การก าหนด
วัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร ซื้อหรือ
จ้างให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย
ของ ระยะเวลาการเผยแพร่และก าหนดเป็น
วัน เวลาท าการเท่านั้นและเวลาในการเสนอ
ราคาให้ถือตาม เวลาของระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐเป็นเกณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างที่มี
ความจ าเป็นต้องก าหนด เง่ือนไขไว้ใน
เอกสารให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่าง พัสดุ
มาแสดงให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดภายใน ๕ วันท าการนับถัดจากวัน
เสนอ ราคา  ทัง้นี้ หากเอกสารในการเสนอ
ราคาในส่วนที่เป็นสาระ ส าคัญหาก
หน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารมีจ านวน 
มากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอใน
การน า เข้าระบบให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อ เสนอน าเอกสารพร้อม
สรุปจ านวนเอกสารดังกล่าว มาส่ง ณ ที่ท า
การของรัฐในภายหลังพร้อมลงลาย มือช่ือ
และประทับตรา(ถ้ามี)ในเอกสารด้วย 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ
การบรหิารพสัดภุาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า
เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 
๔๓ , ๔๔ , ๕๓ 
 
 
 
 

กรณียกเลิกการ
ด าเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                          
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๖ 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

๘ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

ตามที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ท าการ 

ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคา
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดย
สามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดยีว 
 
 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาให้คณะกรรมการ
พิจารณาผล การประกวดราคา
อิเล็กทรอนกิส์ ด าเนินการ ดังนี้  
(๑)จดัพมิพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยืน่ข้อเสนอราคาทุกราย
ทุกรายจากระบบ จ านวน ๑ ชุด โดยให้
คณะกรรมการทุกคนลงลาย มอืช่ือก ากับ
ไว้ในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน่ 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐาน
เอกสารการเสนอราคาต่าง ๆ  และพัสดุ
ตัวอย่าง(ถ้ามี) หรือ เอกสารที่ก าหนดให้
ส่งภายหลังจากวันเสนอราคา แล้วคัดเลือก  
ผู้ที่ไม่ มผีลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอ
ราคารายอื่นและ ยื่นเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้องและพิจารณาคดัเลือก ข้อเสนอตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศโดย 
เรียงล าดับผู้ทีเ่สนอราคาต่ าสุดหรือได้
คะแนนสูงสดุ ไมเ่กิน ๓ ราย 

ถูกต้องตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
  
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ ๕๔ 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ ๕๕ (๑) 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ ๕๕ (๒) , 
(๓) 
 
 
 

การพิจารณาผลการ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

การยื่นเสนอราคา 

ตรวจสอบการ 

มีผลประโยชนร์่วมกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                                                       
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดท า
รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมเอกสารที่ได้รับไว้ ทั้งหมดเสนอ
หั วหน่ วย งานของรั ฐผ่ านหั วหน้ า
เจ้าหน้าทีใ่ห้ความเห็นชอบ ประกอบด้วย
รายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้  

(ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

(ข)รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ/ราคาที่เสนอ/
ข้อเสนอของ ผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

(ค) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการ
คัดเลือกว่าไม่เป็น ผู้ที่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 

(ง)หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ พร้อม เกณฑ์การให้คะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น
ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 
/ หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ข้อ ๕๕ (๔) 
 
 

 

จัดท ารายงาน 

ผลการพิจารณา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผลโดยเสนอ
ต่อหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี ดังนี ้
(๑) เห็นชอบผลการพิจารณาตาม
รายงานของคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
(๒) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง/
ก าหนดค่าปรับ/สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด/ุผู้ควบคุมงานพร้อมก าหนด
ระยะเวลาในการพิจารณา เสนอตอ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี (๓) ห้ามแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เป็นกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงาน ผลการพิจารณาและผู้มี
อ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ประกาศ
ผลผู้ชนะการจดัจ้างในระบบเครือข่าย 
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและ
หน่วยงาน ของรัฐและปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานท่ี ปิดประกาศของ
หน่วยงาน และแจ้งให้ผูเ้สนอราคา ทุก
รายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส ์

มีการอนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐มาตรา ๖๖ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง
และจดหมายอเิล็กทรอนิกส ์

ผู้มีอ านาจ
สั่งซื้อ / สั่ง
จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
และ 
หัวหน้าเจ้าที ่

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ ๘๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐มาตรา ๖๖ 
และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อ ๔๒ 

รายงานผลและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

ประกาศผู้ชนะในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 385 

ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                              
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑๒ 
 
 
 
 
 
๑๓ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
ท าการ 
 
 
 

ตามความ
จ าเป็น 

ผู้มีสทิธิอุทธรณ์ยืน่อุทธรณต์่อหน่วยงาน
ของรัฐ ภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันประกาศ
ผลการจดัซือ้จัดจ้างในระบบเครอืข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 

การลงนามในสญัญาจะกระท าไดเ้มือ่พ้น
ระยะเวลาการอุทธรณ ์
(๑)กรณีท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหากผู้ขายหรือผู้รับ 
จ้างส่งมอบพสัดุครบถ้วนภายใน ๕ วันท าการ 
(๒) กรณีท าสญัญา ส่งมอบเกิน๕ วันท าการ 
จะต้องวางหลักประกันสัญญาในอตัรารอ้ยละ 
๕ ของราคาพัสดุที่ตกลงซื้อ/จ้าง 
 (๓) การท าสญัญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
ต้องก าหนดค่าปรับเป็นรายวนัในอตัราตาย 
ตัวร้อยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพสัดุทีย่ัง
ไมไ่ดร้ับมอบเว้นแต่การจ้างก าหนดร้อยละ 
๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจา้งแต่ต้องไมต่่ า
กว่าวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) ค่าปรับในงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่
กระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรบัเป็น
รายวันใน อตัราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้าง 
(๕)ในการท าสญัญาจดัซื้อจัดจา้งที่มรีะยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกนิ ๑ ปีและพสัดุนั้น
ไมต่้องมีการประกนัเพื่อความช ารดุบกพร่อง
ให้ก าหนดหลกัประกนัในอตัรารอ้ยละ ๕ของ
ราคาพสัดุทีส่่งมอบ 

ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัด จ้างและการ
บริหารพสัดุ ภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๗ 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๒  
ข้อ ๑๖๓ 

การอุทธรณผ์ล 

การพิจารณา 

การท าสัญญา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                                                         
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 (๖)ก่อนลงนามในสัญญาต้องให้นิติกร
หรือผู้รู้กฎหมายของหน่วยงานเป็น
ผู้ตรวจร่างสัญญาก่อน  เมื่อตรวจร่าง
เสร็จให้แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาท า 
สัญญาพร้อมหลักประกันสัญญาแล้ว
เสนอผู้มีอ านาจ สั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้ลงนาม ในสัญญา
ในนามกรุงเทพมหานคร 
(๗) การท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือการท า
สัญญา วงเงินตั้งแต่ ๒๐๐,๐๐๐บาทขึ้น
ไปให้ติดตราสาร ที่กรมสรรพากร 
 
 
(๑) กรณีวางหลักประกันที่เป็นหนังสือ
ค้ าประกันต้องส่งหนังสือไปตรวจสอบที่
ธนาคารที่ออกหนังสือ 
(๒) ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา
(เงินสด)น าเงิน ประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร(ออมทรัพย์)ของส านัก งานเขต 
เมือหมดภาระผูกพันแล้วถอนคืนผู้ค้ า 
ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค
ที่ธนาคาร สั่งจ่ายให้สั่งจ่ายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คก่อนวัน
วางค้ าไม่เกิน ๓ วันท าการ 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๒  
ข้อ ๑๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๑๖๖ ข้อ ๑๖๗  
ข้อ๑๖๘ 

การวางหลักประกัน 

การท าสัญญา 

(ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)                                                             
หลังจากกระบวนการย่อยเตรยีมการจัดหา: ท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแล้ว ร่างขอบเขตงาน/รายละเอยีดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑๕ 

 
 
 
 

 
 
๑๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
๓ วัน 
ท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 
๗ วัน 
นับจากวัน
รับแจ้งหนี ้

หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสญัญาหรอื
ข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมีมลูคา่ตั้งแต ่
๑,๐๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปให้ส านกังานตรวจ
เงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน ๓๐ 
วันนับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้วมอบแกเ่จ้าหน้าที่
พร้อมกับท าใบตรวจรบั โดยลงช่ือไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบบัมอบแก่ ผู้ขาย
หรือผูร้ับจ้าง ๑ ฉบบั และเจ้าหนา้ที่ ๑ 
ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินและ
รายงานให้หัวหนา้ หน่วยงานของรัฐเพื่อ
ทราบ 
 -บันทึกข้อมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถ่าย)
(ถ้ามี) 
 
รวบรวมเอกสารและจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อเสนอผู้มีอ านาจ
เมื่อได้รบัอนุมัติใหเ้บิกจา่ยเงินใหร้วบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบกิจ่ายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และ แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบับ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

ตรวจสอบจากเอกสารจัดส่ง
ส านักในการตรวจสอบเงิน
แผ่นดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS 
และระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๑๖๔ 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๑๗๕ ,๑๗๖,๑๗๗ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

ส่งส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

การเบิกจ่าย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลือก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ความ
จ าเป็น 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
ส านักงานในภาพรวมของหน่วยงาน และ
ตรวจสอบความช ารุ ด เสียหายของ
ครุภัณฑ์ต่างๆ หรือฝ่ายต่าง ๆ ส่ง
เอกสารรายงานความต้องการพัสดุให้
ฝ่ายการคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
-กระบวนการย่อย ๒.๑.๑ 
-หากไม่ประกาศเผยแพร่แผนในระบบ
เครือข่ายกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการได้ 
เว้นแต่ . กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
หรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการมาตรา ๕๖
(๑) (ค) หรือ (ฉ) 
 
 
กระบวนการย่อย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ ์
 
 
 
 
ถู ก ต้ อ ง ต า มข้ อ บัญ ญั ติ 
กรุ ง เทพมหานคร เ รื่ อ ง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
และบัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

ร่างขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอ่สร้าง 

ตรวจสอบวสัดุ หรือครุภณัฑ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๖ 
 

 
๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม
ความ
จ าเป็น 

 
๒ วัน 

 
กระบวนการย่อย ๒.๑.๓ 
 
 
จัดท าหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังต่อไปนี ้
1)  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือ
จ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรื อแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดนุั้นหรือ 
งานนั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อ 
หรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การอนุมัตแิต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ก าหนด  
ค่าปรับ ทั้งนี้การด าเนินการในครั้งเดียวกัน
ห้ามแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ/จา้งเป็นตรวจ
รับพัสด ุ

 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบฯ 
ก าหนด 
   

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่
จัดพิมพ์จาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การมอบอ านาจ 
 

ราคากลาง 
 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลือก 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 

 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ วัน 
ท า
การ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ท า
การ 

 
 
- เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว           -
- ให้คณะกรรมการซื้อ / จ้างโดยวธิีคัดเลือก  
ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญชวน  
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ที่หน่วยงานก าหนดไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้
เข้ายื่นข้อเสนอ  
   เว้นแต่ในงานนั้นมีผูป้ระกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย 
โดยให้ค านึงการไมม่ีผลประโยชน์รว่มกันของ
ผู้ที่เข้ายื่นเสนอ  
    พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 
 
 
 
การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ  
ให้ด าเนินการตามข้อ ๖๘ โดยอนูโลม  
โดยให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
เฉพาะรายที่คณะกรรมการได้มหีนงัสือเชิญ
ชวนเท่านั้น 
 พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
รายละเอียดดังนี้ : - 

 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 

 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 
 

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดย

วิธีคัดเลือก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดย

วิธีคัดเลือก 
 

 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
หนังสือเชิญชวน 

 
รับซองข้อเสนอ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลือก 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซอง 
 จ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ

ด าเนินการซื้อ หรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกในครั้งนั้น   

 และส่งถึงหน่วยงานของรัฐ
ผู้ด าเนินการคัดเลือก 

 โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรฐั 
 พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยืน่

มาพร้อมกับซองใบเสนอราคา ว่า
เอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็น
ความจริงทุกประการ 

๒. เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอ  ห้าม  
มิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลง
ก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอ 
๓. เจ้าหน้าท่ีลงรับโดยไม่เปดิซองพร้อม
ระบุวันเวลาที่รับซอง ในกรณีทีผู่้ยืน่
ข้อเสนอมายื่นซองโดยตรง  ให้ออกใบรับ
ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และส่งมอบซองเสนอ
ราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ที่ได้รับไว ้
 
ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการเปดิซองข้อ  
เสนอและตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ แล้ว
ลงลายมือช่ือก ากับในเอกสารทุกแผ่น โดย
น าความในระเบียบฯ ข้อ ๕๕(๒) – (๔)  
มาใช้บังคับ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการมผีล 
ประโยชนร์่วมกัน  
และเอกสาร
หลักฐานการเสนอ  
ราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดย

วิธีคัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์ตาม
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

เปิดซองข้อเสนอ 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลือก 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 

๑๒ 
 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
รายงานผลการพิจารณา และความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมด เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
ผู้มีอ านาจสั่งซื้อ / สั่งจ้างพร้อมแตง่ตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือก เมือผู้มี
อ านาจสั่งซื้อ / สั่งจ้างได้อนุมัติใหห้ัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีประกาศผู้ทีไ่ดร้ับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจ้าง (หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เป็นผูล้งนาม) ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง (e – GP) 
ของหน่วยยงานของรัฐ และปิดประกาศ
โดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงาน 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจ างวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบยีบฯ 
 
มีการอนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน  
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
ต้องมีเงินประจ างวด
ก่อนการก่อหนี้ผูกพัน 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารและการ
พิจารณาผลการ
เสนอราคา 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
มีการเผยแพร่ครบ
ทุกช่องทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดย

วิธีคัดเลือก 
 
 
 
ผู้มีอ านาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

 
 
 
 

- หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี 

 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
ตามแบบของ
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ ๘๕ 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
งบประมาณ 

ประกาศผู้ชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ตรวจสอบเงินประจ างวด 

รายงานผลการพิจารณา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลือก 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑๕ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตาม
ความ
จ าเป็น 

 

การลงนามในสัญญาจะกระท าได้เมื่อพ้น
ระยะเวลาการอุทธรณ ์เว้นแต่การจัดซื้อ
จัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ตามมาตรา 
๕๖ (๑) (ค) 
(๑)กรณีท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหากผู้ขายหรือ
ผู้รับ จ้างส่งมอบพัสดุครบถ้วนภายใน ๕ 
วันท าการ 
(๒) กรณีท าสัญญา ส่งมอบเกิน๕ วันท า
การ จะต้องวางหลักประกันสัญญาใน
อัตราร้อยละ ๕ ของราคาพัสดุทีต่กลงซื้อ/
จ้าง 
 (๓) การท าสัญญาหรือข้อตกลงเปน็
หนังสือต้องก าหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราตาย 
ตัวร้อยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่
ยังไม่ได้รับมอบเว้นแต่การจ้างก าหนดร้อย
ละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจา้งแต่ต้อง
ไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) ค่าปรับในงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่
กระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดคา่ปรับ
เป็นรายวันใน อัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของ
ราคางานจ้าง 
(๕)ในการท าสญัญาจดัซื้อจัดจา้งที่มีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปีและพัสดุ
นั้นไม่ต้องมีการประกันเพื่อความช ารุด
บกพร่องให้ก าหนดหลักประกันในอัตรา
ร้อยละ ๕ของราคาพสัดุที่ส่งมอบ 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจด้จ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 

 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       ก่อหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ข้อตกลง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1๖ 
 
 
 
 
 
1๗ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

(๖)ก่อนลงนามในสัญญาต้องให้นิติกรหรือ
ผู้รู้กฎหมายของหน่วยงานเป็นผู้ตรวจร่าง
สัญญาก่อน  เมื่อตรวจร่างเสร็จให้แจ้งผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างมาท า สัญญาพร้อม
หลักประกันสัญญาแล้วเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐลงนาม 
 (๗) การท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือการท า
สัญญา วงเงินตั้งแต่ ๒๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปให้
ติดตราสาร ที่กรมสรรพากร 
 
หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมมีูลค่าตั้งแต่ 
1,000,000 บาท ข้ึนไปให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ี
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย
หรือผู้รบัจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหนา้ที่ 
 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินและ
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรฐั 
เพื่อทราบ (ระเบยีบฯ ข้อ 175 ) 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามระยะเวลาที่ก าหนด
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัส่งส านัก
ตรวจสอบเงิน
แผ่นดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ

และ 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพสัด ุ
 

 

ส่งส าเนาสัญญาหรือ 
ข้อตกลง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลือก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
1๘ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 
นับ
จาก

วันรับ
แจ้ง
หนี ้
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัท าหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อเสนอผู้มีอ านาจเมื่อ
ได้รับอนมุัติให้เบิกจา่ยเงินให้รวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกต้องระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ แกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับ๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

การเบิกจ่าย 
 

 

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน้ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
ส านักงานในภาพรวมของหน่วยงาน และ
ตรวจสอบความช ารุ ด เสียหายของ
ครุภัณฑ์ต่างๆ หรือฝ่ายต่าง ๆ ส่ง
เอกสารรายงานความต้องการพัสดุให้
ฝ่ายการคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
-กระบวนการย่อย ๒.๑.๑ 
-หากไม่ประกาศเผยแพร่แผนในระบบ
เครือข่ายกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการได้ 
เว้นแต่ . มาตรา ๕๖(๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
 
 
กระบวนการย่อย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
มทีะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ ์
 
 
 
 
ถู ก ต้ อ ง ต า มข้ อ บัญ ญั ติ 
กรุ ง เทพมหานคร เ รื่ อ ง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
และบัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 25๖๓ 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

ร่างขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอ่สร้าง 

ตรวจสอบวสัดุ หรือครุภณัฑ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน้ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๖ 
 

 
๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการย่อย ๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดท าหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังต่อไปนี ้
1)  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือ
จ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดนุั้นหรือ 
งานนั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อ 
หรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การอนุมัตแิต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ที่จ าเป็นใน 
การซื้อหรือจ้าง ก าหนดค่าปรับ การออก
ประกาศและเอกสารเชิญ และหนังสือเชิญชวน 

 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบฯ 
ก าหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 -หัวหน้า
หนว่ยงานของ
รัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่
จัดพิมพ์จาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การมอบอ านาจ 
 

ราคากลาง 
 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน้ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 
 
 
 
 

 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธี
คัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้วแตไ่ม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือข้อเสนอไมไ่ดร้ับการคัดเลือก
หรือมีผู้ประกอบการเพียงรายเดียวไม่มีพสัดุ
อื่นที่จะใช้ทดแทนได้ หรือมีความจ าเป็นโดย
ฉุกเฉิน เนื่องมาจากเกิดอุบตัิภัย/ภยั
ธรรมชาตเิกิดโรคตดิต่ออันตราย หรือเป็น
พัสดุที่ได้ท าการจดัซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
หรือเป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงาน
ของรัฐ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ หรือ
เป็นพัสดุที่เป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรา้ง ซึ่ง
จ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง หรือกรณีอื่นตาม 
ที่ก าหนดในกฎกระทรวง โดยการซื้อ หรือ
จ้างจัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่
ก าหนดตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) (ค) (.ง) 
(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แล้วแต่กรณ ี
 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างฯจัดท ารายงาน 
ผลการเจรจาต่อรองราคา ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณีพร้อมเอกสาร และ
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบรายการที่จะซื้อหรือจ้าง  
ช่ือผู้ขายหรือผูร้ับจ้าง และวงเงินท่ีจะซื้อ 
หรือจ้าง  

 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
เงื่อนไขของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถว้น ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 
 

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
ตามก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

เชิญโดยตรง /หนังสือ
เชิญชวนผู้ประกอบการ

รายใดรายหนึ่ง  

รายงานผลการเจราจา
ต่อรอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน้ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผลเสนอผา่น
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซื้อ / สั่งจ้าง  
 
 
 
 
 
ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือก เมือผู้มี
อ านาจสั่งซื้อ / สั่งจ้างได้อนุมัติใหห้ัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีประกาศผู้ทีไ่ดร้ับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจ้าง (หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เป็นผูล้งนาม) ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง (e – GP) 
ของหน่วยยงานของรัฐ และปิดประกาศ
โดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจ างวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 

 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน  
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
 
ผู้มีอ านาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

 
 
 
 
 
 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี 

 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ ๘๖ 
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอ านาจ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอ านาจ 
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
และหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
งบประมาณ 

ประกาศผู้ชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ตรวจสอบเงินประจ างวด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน้ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑๓ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 
(1) ต้องท าตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 
(2) ก่อนลงนามในสัญญาตอ้งให้นิติกรหรือผู้รู้
กฎหมายของหน่วยงานเป็นผู้ตรวจร่างสัญญา
ก่อน เมื่อตรวจร่างเสร็จให้แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
มาท าสัญญาพร้อมหลักประกันสัญญา 
(3) จัดท าขอ้ตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ต้องท าตาม
แบบสัญญากรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้
ครบถ้วนภายใน 
5 วันท าการ นบัตั้งแต่วันถัดจากวันท าขอ้ตกลง
เป็นหนังสือ 
(4) กรณีวางหลักประกันที่เป็นหนังสือ 
ค้ าประกันต้องส่งหนังสือไปตรวจสอบทีธ่นาคารที่
ออกหนังสือ 
(5) การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือต้อง
ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตวัร้อยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบเว้น
แต่การจ้างก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเปน็จ านวน
เงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของ
ราคางานจ้างแต่ต้องไม่ต่ ากวา่วันละ 
100 บาท ค่าปรับในงานก่อสรา้งสาธารณูปโภค
ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ใหก้ าหนดคา่ปรับ
เป็นรายวัน ในอัตรา 
ร้อยละ 0.25 ของราคางานจา้งนั้น 
(๖) การท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างหรือการท าสญัญา 
วงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไปให้ตดิตราสาร 
ที่กรมสรรพากร กรณีวงเงินต่ ากวา่ 200,000 
บาท ให้ติดอากรแสตมป์ทุกจ านวนเงิน 1,000 
บาท หรือเศษของ 1,000 บาทให้ติดอากร
แสตมป์ 1 บาท 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจด้จ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 

 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       ก่อหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ข้อตกลง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเว้น มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1๔ 
 
 
 
 
 
 
1๕ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมมีูลค่าตั้งแต่ 
1,000,000 บาท ข้ึนไปให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ี
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย
หรือผู้รบัจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหนา้ที ่
 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินและ
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรฐั 
เพื่อทราบ (ระเบยีบฯ ข้อ 175 ) 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวม
เอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้องและ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน บันทึกรายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามระยะเวลาที่ก าหนด
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัส่งส านัก
ตรวจสอบเงิน
แผ่นดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ

และ 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพสัด ุ
 

 

ส่งส าเนาสัญญาหรือ 
ข้อตกลง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน้ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1๖ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 
นับ
จาก

วันรับ
แจ้ง
หนี ้
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัท าหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อเสนอผู้มีอ านาจเมื่อ
ได้รับอนมุัติให้เบิกจา่ยเงินให้รวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกต้องระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับ๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

การเบิกจ่าย 
 

 

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
3.กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พสัดุทั่วไปไม่เกิน     
๕ แสนบาท กรณีปกติ  

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
ส านักงานในภาพรวมของหน่วยงาน และ
ตรวจสอบความช ารุ ด เสียหายของ
ครุภัณฑ์ต่าง ๆ หรือฝ่ายต่าง ๆ ส่ง
เอกสารรายงานความต้องการพัสดุให้
ฝ่ายการคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการย่อย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ ์
 
 
 
 
ถู ก ต้ อ ง ต า มข้ อ บัญ ญั ติ 
กรุ ง เทพมหานคร เ รื่ อ ง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
และบัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ร่างขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอ่สร้าง 

ตรวจสอบวสัดุ หรือครุภณัฑ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3.กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พสัดุทั่วไปไม่เกิน  
๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๕ 
 

 
 
๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการย่อย ๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดท าหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังต่อไปนี ้
1)  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือ
จ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดนุั้นหรือ 
งานนั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อ 
หรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ   ก าหนดคา่ปรับ  

 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบฯ 
ก าหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
-หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่
จัดพิมพ์จาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การมอบอ านาจ 
 

ราคากลาง 
 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

3.กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พสัดุทั่วไปไม่เกิน  
๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การจัดซื้อจดัจ้างท่ีมีวงเงินไมเ่กินตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง(ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท) ตามพ.ร.บ.มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และ
ระเบียบฯ ข้อ ๗๙  
เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบ  
การที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง  
แล้วรายงานผลต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อ / 
จ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๒๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
เงื่อนไขของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
ตามแบบ
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พสัดุทั่วไปไม่เกิน 
๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมตัิสั่งซื้อ / สัง่จ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือก เมื่อผู้มี
อ านาจสั่งซื้อ / สั่งจ้างได้อนุมัติใหห้ัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีประกาศผู้ทีไ่ดร้ับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจ้าง (หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เป็นผูล้งนาม) ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง (e – GP) 
ของหน่วยยงานของรัฐ และปิดประกาศ
โดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจ างวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 

 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบกระทรวง การ
คลัง ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๗๙ 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน  
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
 
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี 

 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอ านาจ 
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
และหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
งบประมาณ 

ประกาศผู้ชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ตรวจสอบเงินประจ างวด 
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ตารางที่ ๕ 
3.กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไม่เกิน  แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑๑ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเว้นทุกเงือ่นไข ไม่
ต้องรอเวลาอุทธรณ ์
- วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมท่ า
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันได้ แต่ต้องมี
หลักฐานในการจดัซื้อจัดจา้ง 
- กรณีสญัญาเป็นหลักฐานในการจัดซื้อจัด
จ้าง 
(1) ต้องท าตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 (5) การท าสัญญาหรือข้อตกลงเปน็
หนังสือต้องก าหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราตายตัวร้อยละ 0.01-0.20 ของ
ราคาพัสดุที่ยังไมไ่ดร้ับมอบเว้นแตก่ารจ้าง
ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงิน
ตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของ
ราคางานจ้างแต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 
100 บาท ค่าปรับในงานก่อสร้าง
สาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจร 
ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา 
ร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนัน้ 
(๖) การท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือการท า
สัญญา วงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึน
ไปให้ติดตราสาร กรณีวงเงินต่ ากว่า 
200,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์ทุก
จ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาทให้ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 

 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจด้จ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี (กรณี
ข้อ ๗๙ วรรค
แรก) 
 
-หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 

 

 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

ตารางที่ ๕ 

       ก่อหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ข้อตกลง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไม่เกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1๒ 
 
 
 
 
 
 
1๓ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมมีูลค่าตั้งแต่ 
1,000,000 บาท ข้ึนไปให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง 
 
 
- กรณีวงเงินไม่เกิน ๑00,๐๐๐ บาท ตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุคนเดียวได้  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วนแล้วมอบแก่
เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลง
ช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบ
แก่ผู้ขายหรือผู้รับจา้ง 1 ฉบับ และ
เจ้าหน้าท่ี 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิก
จ่ายเงินและรายงานให้หัวหน้าหนว่ยงาน
ของรัฐเพื่อทราบ (ระเบียบฯ ข้อ 175 ) 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวม
เอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้องและ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน บันทึกรายการใน 
ระบบ MIS 
 

 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามระยะเวลาที่ก าหนด
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัส่งส านัก
ตรวจสอบเงิน
แผ่นดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 

- ผู้ตรวจรบัพัสดุ 
/ คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพสัด ุ
 

 

ส่งส าเนาสัญญาหรือ 
ข้อตกลง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3.กระบวนการพัสดุ > 3.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา > 3.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไม่เกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1๔ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 
นับ
จาก

วันรับ
แจ้ง
หนี ้
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัท าหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อเสนอผู้มีอ านาจเมื่อ
ได้รับอนมุัติให้เบิกจา่ยเงินให้รวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกต้องระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับ๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  

 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

การเบิกจ่าย 
 

 

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 
 

 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1. ๑การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าป ี

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
เมื่อได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติวงเงิน
งบประมาณจากสภากรุงเทพมหานคร ,
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร , ส านัก
งบประมาณ เพื่อใช้ในการจัดหาให้ได้มา
ซึ่งสินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งาน
จ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง  โดยการซื้อ จ้าง 
เช่า แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอื่น
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  ยกเว้น 
การจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
 
 
1 .  ต รวจสอบร าย กา รและว ง เ งิ น
งบประมาณที่ได้รับ 
3. ตรวจสอบเงื่อนไขที่จะต้องด าเนินการ
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต้ อ ง  ค รบ ถ้ ว น ต า ม
กฎหมายและหนังสือสั่ ง
การเกี่ยวกับพัสดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
และบัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 25๖๓ 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0405.4/ว322 
ลงวันที่ 24 สิงหาคม 
2560 

 

งบประมาณ 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1. ๑การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 

  
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
บันทึกรายการแผนการจัดซื้อจ้าง 
- ปีงบประมาณ  
- แหล่งของเงินงบประมาณ(บาท) 
- ประเภทเงิน 
- เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัด
จ้าง 
 
พิมพ์บั นทึกข้ อความและประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีจากระบบ 
 
 
 
 
 
หั วหน้ าหน่ วย งานของรั ฐ ให้ ค วาม
เห็นชอบแผนให้ หั วหน้ า เจ้ าหน้ าที่
ประกาศเผยแพร่แผน ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
หน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น 
*หากไม่ประกาศเผยแพร่แผนในระบบ
เครือข่ายกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการได้ 
(ระเบียบฯ ข้อ 11 วรรคสาม) 

 
 
ถู ก ต้ อ ง  ค รบ ถ้ ว น ต า ม
หลักเกณฑ์ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
ถู ก ต้ อ ง  ค รบ ถ้ ว น ต า ม
หลักเกณฑ์ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
ค ร บ ถ้ ว น เ ป็ น ไ ป ต า ม
ระเบียบฯ 
 

 
 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
ประกาศแผน 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงานของ

รัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-คู่มือการจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างในระบบ 
e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 2718/๒๕๖๐ 
 

บันทึกลงในระบบ e-GP 

บันทึกข้อความ 

ประกาศ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1. ๑การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าป ี

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
-เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแผนให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
เ ผ ย แ พ ร่ แ ผ น  ใ น ร ะ บ บ เ ค รื อ ข่ า ย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
กรุงเทพมหานคร และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
- กรณีจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย จัดท ารายงานพร้อมระบุ
เหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้หัวหนา้
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
ของหน่วยงานของรัฐ และ ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น 
(ระเบียบฯ ข้อ 13) 
 

 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 

 
 
ห า ก ไ ม่ ป ร ะ ก า ศ
เ ผ ย แ พ ร่ แ ผ น ใ น
ร ะ บ บ เ ค รื อ ข่ า ย
กรมบัญชีกลาง จะ
ไ ม่ ส า ม า ร ถ
ด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างในโครงการได้ 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ประกาศเผยแพร่
แผน ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหน่วยงานของรัฐ 
และปิดประกาศ ของ
หน่วยงานของรัฐ 

 
 
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
เอกสารที่
จัดพิมพ์จาก
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่
จัดพิมพ์จาก
ระบบ e-GP 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คู่มือการจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างในระบบ 
e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 เผยแพร่แผน 

 

กรณีเปลี่ยนแปลงแผน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1. ๒จัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ให้ หั วหน้ าหน่ วย ง านของรั ฐแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการผู้จัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ  ในกรณีการจ้างก่อสร้าง
ให้ หั วหน้ าหน่ วย ง านของรั ฐแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคลหนึ่ งจั ดท าแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ค าสั่ง/หนังสือแต่งตั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
-  

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
หรือเจ้าหน้าที ่

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

พัสดุที่ต้องการ 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1. ๒จัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 
 
 
 

 

 
 
-จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่
จะซื้อหรือจ้าง และหลักเกณฑ์การ 
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
-การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ให้ผู้ 
ได้รับแต่งตั้งค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค  
และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้าง 
พัสดุนั้นและห้ามมิให้ก าหนดคุณ 
ลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับ 
ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใด 
รายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะ 
ท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น 
มียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อ 
ใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
-องค์ประกอบ  ระยะเวลาในการพิจารณา 
และการประชุมของคณะกรรมการ ให้
เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 

 
 
ถูกต้องครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
เอกสาร 

 
 
คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ี/ 
บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 - หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  

ร่างขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอ่สร้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1. ๒จัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศ
ก าหนดมาตรฐานผลติภณัฑ์อุตสาหกรรม
แล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือ
รายการในการก่อสรา้งตามมาตรฐาน
ผลิตภณัฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความ
สะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐาน 
ก็ได ้ ในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มี
ประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภณัฑ์อุตสาหกรรมแตม่ีผูไ้ดร้บัการจด
ทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวง
อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซือ้หรือจ้าง
หรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบ ุ
ในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคูม่ือผู้ซื้อที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
ค าสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 365 

ตารางที่ ๕ 
 

 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1.๓ ราคากลาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 

 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ราคากลางเป็นราคาเพื่อใ ช้ เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้
จริงตามล าดับ ดังน้ี (พรบ.ฯ มาตรา 4) 
1) ราคาที่ ได้มาจากการค านวณตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง
ก าหนด 
2) ราคาที่ ได้ มาจากฐานข้อมูลราคา
อ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ
หรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจาก
ท้องตลาด 
5) ราคาที่ เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ
นั้น ๆ 
*ในกรณีที่มีราคาตาม 1) ให้ใช้ราคาตาม 
1) ก่อน ไม่มีราคาตาม 1) แตม่ีราคาตาม 
2) หรือ 3) ใช้ราคาใดก่อน ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเปน็ส าคัญ 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม 1) 2) และ 3) ให้
ใช้ราคาตาม 4) 5) หรือ 6) โดยจะใช้
ราคาใดให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคญั 

 
ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด ตาม 
กฎหมายและหนังสือสั่ง
การก าหนด 

 
ตรวจสอบเอกสาร 
ให้เป็นไปตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ก าหนดราคากลางงาน
ก่อสร้าง  ลงวันท่ี 19 
ตุลาคม 2560 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที่
ก าหนด 
 

 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ก าหนดราคากลางงาน
ก่อสร้าง  ลงวันท่ี 19 
ตุลาคม 2560 
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๔๖๓๘/๒๕๖๐ เรื่อง 
มอบอ านาจเกี่ยวกับ
การก าหนดราคากลาง 
 
 

พัสดุที่ต้องการ 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
หรือเจ้าหน้าที ่

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1.๓ ราคากลาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-คณะกรรมการงานก่อสร้างต้องค านวณ
ราคากลาง ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์แล้ว
น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้ า เจ้ าหน้ าที่ พิ จ ารณาให้ความ
เห็นชอบ ก่อนการจัดท ารายงานขอซื้อ
หรือขอจ้ าง และหรือก่อนการจัดท า
เอกสารประกาศสอบราคา หรือเอกสาร
ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือประกาศร่างขอบเขตของงาน  หรือ
ตามที่ก าหนดส าหรับการจัดจ้างก่อสร้าง
ด้วยวิธีการอื่น แล้วแต่กรณี 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 

 

  

 

 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1.๓ ราคากลาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ จั ด ท า ข้ อ มู ล
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างราคากลางและการค านวณราคา
กลางไว้ในระบบข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้  
(พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญฯ มาตรา 
103/7 วรรคหนึ่ง) 
และให้ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคา
กลางและการค านวณราคากลางในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศฯของกรมบัญชีกลาง 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
(พรบ.มาตรา 63)   
 
แนวทางการเปิดเผยราคากลาง  
วงเงินที่ต้องประกาศ : การจัดซื้อจัดจ้างที่
มีวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป ไม่ว่า
จะเป็นการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการ 
ใด ๆ ก็ตาม 

 
ตามเวลาทีก่ าหนดตาม 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครั ฐ 
พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการ
ป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ.2542 แก้ไข
เพิ่มเตมิโดย พรบ.
ประกอบรัฐธรรมนญู
ว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
มาตรา 103/7  
วรรคหนึ่ง 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัต ิ
 ที่ก าหนด 
 

 
คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ี/
บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 

 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

 
พระราชบัญญัติ การ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริ ห า รพั สดุ ภ าค รั ฐ 
พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2542 
แก้ไขเพิ่มเติมโดย พรบ.
ประกอบรัฐธรรมนญูว่า
ด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
-หนังสอืกรมบัญชกีลาง 
ด่วนที่สุดที่  
กค 0405.3/ว132  
ลงวันท่ี 14 มีนาคม 
2561เรื่อง แนว
ทางการเปิดเผยราคา
กลางส าหรับการจดัซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงาน
ภาครัฐ 

 

การเปิดเผย/เผยแพร ่
ราคากลาง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ ๕ 
 

 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1.๓ ราคากลาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการประกาศ :  
    1ในระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
    2 ในเว็บไซด์ของหน่วยงานของรัฐที่
จัดซื้อจัดจ้าง หรือในกรณีที่หน่วยงานของ
รัฐไม่มีเว็บไซด์ของตนเอง ให้ประกาศหน้า
เว็บไซด์ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นต้น
สังกัด 
ทั้งนี้ ข้อมูลและรายละเอียดที่หน่วยงาน
ต้องประกาศให้เป็นไปตามแนวทางที่
คณะกรรมการ ป.ป.ช.ก าหนด ในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 7 ประเภท ดังนี้ 
  1) งานจ้างก่อสร้าง 
  2) การจ้างควบคุมงาน 
  3) การจ้างออกแบบ 
  4) การจ้างท่ีปรึกษา 
  5) การจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ 
     ทุนการวิจัย 
  6) การจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
  7) การจัดซื้อจดัจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
 

 
 
 

    

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 369 

ตารางที่ ๕ 
 

 
 

3. กระบวนการพัสดุ > 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 3.1.๓ ราคากลาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
. ระยะเวลาที่ประกาศราคากลาง 
    3.1 การจัดหาที่มีการแข่งขันที่ต้อง
ประกาศเชิญชวน ประกาศพร้อมกับการ
ประกาศเชิญชวนหน้าเว็บไซต์ตั้งแต่วันที่มี
การประกาศTOR หรือประกาศจัดซื้อจัด
จ้าง แล้วแต่กรณี โดยให้ประกาศไปจนถึง
วันที่ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่ งจ้างได้มี
ค าสั่งรับค าเสนอซื้อหรือจ้าง หรือเมื่อพ้น 
30 วันนับแต่วันท่ีคณะกรรมการพิจารณา
ผล หรือผู้มีอ านาจพิจารณาผลเสนอ
ความเห็นต่อผู้มีอ านาจขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้างแล้วแต่ระยะเวลาใดถึงก าหนดก่อน     
    3.2 กรณีการจัดหาที่ไม่มีประกาศ 
เ ชิญชวนประกาศราคากลางและการ
ค านวณราคากลางภายใน 3 วันท าการ 
นับแต่วันที่ผู้มีอ านาจได้อนุมัติรายงานขอ
ซื้อขอจ้างหรืออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างให้
ประกาศเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 
 

     

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 502 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10. กระบวนการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทน                     
      10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า          ตารางที่ 5 
       

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/  
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

                              
 
 
 

1 วัน รับหนังสือแจ้งแนวทางปฏิบัติในการ
เลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างในวันที่ 1 
เม.ย. หรือ 1 ต.ค. ของทุกปีและ
เวียนแจ้งทุกส่วนราชการด าเนินการ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 แบบประเมิน 
 ประสิทธิภาพฯ 

 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างใน
วันที่ 1 เม.ย. ของทุกปี 
- ให้ค านวณโควตาการเลื่อน
เงินเดือนหรือค่าจา้งหนึ่งช้ันส าหรบั 
ผู้มีผลงานและผลสมัฤทธ์ิดีเด่นได้      
ไม่เกินร้อยละ 15 ของจ านวน
ข้าราชการและลูกจา้งประจ าทีม่ีคน
ครองอยู่ ณ วันท่ี 1 มี.ค. ของปีนั้น
โดยค านวณโควตาของแต่ละส่วน 
ราชการ 
กรณีเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างใน
วันที่ 1 ต.ค. ของทุกปี 
- ให้ค านวณวงเงินร้อยละ 6 จาก
ฐานอัตราเงินเดือนหรือค่าจา้งรวม
ของข้าราชการหรือลูกจา้งประจ าที่มี
คนครองอยู่ ณ วันท่ี 1 ก.ย. ของปี
นั้นและหักวงเงินท่ีใช้ไปแล้วในวันที  
1 เม.ย. ออกก่อนโดยไม่รวมวงเงนิ
ค่าตอบแทนพิเศษ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากสกจ.
และเวียน 

ค านวณโควตาหรือวงเงิน
ในการเลื่อนเงินเดือน
หรือค่าจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ)         ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/  
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

                              
 
 
 

5 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าที่ไดร้ับการเสนอ
ขอเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างและ
ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 
 
 

- หลักเกณฑต์ามข้อ 8 แห่ง         
กฎก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
- ค าสั่งกทม.ที่ 957/2550           
ลว. 19 มี.ค. 2550 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือ กกจ.ท่ี 0404/2507
ลว. 9 มี.ค. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง        
ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2544 
- ค าสั่งกทม.ที่ 957/2550  
ลว.19 มี.ค. 2550  

4 
 
 
 

 

 5 วัน จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา
เพื่อน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการหรือ
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า สังกัด ส านัก
การคลัง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 

5 
 

 2 ชม. จัดการประชุมคณะกรรมการฯ เพือ่
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
และค่าจา้งลูกจ้างประจ า 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  2 วัน จัดท าประกาศรายชื่อข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าที่มีผลการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดเีด่น เสนอ
ผอ.สนค.ลงนามและปิดประกาศให้
ทราบทั่วกัน 

     

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดท าเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

จัดการประชุม 

ประกาศผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ)         ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/  
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

                              
 
 
 

1 วัน เวียนแจ้งทุกส่วนราชการทราบ 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 

  

8  3 วัน จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการเฉพาะ
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภท
วิชาการระดับช านาญการพเิศษ
ประเภทอ านวยการระดับต้นและสูง
และค่าจา้งลูกจ้างประจ าส่ง สกจ. 
เพื่อด าเนินการต่อไป 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6 วัน เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งการอนุมัติเลือ่น
เงนิเดือนข้าราชการและคา่จ้างจาก
สกจ.แล้ว ให้จดัท าค าสั่งเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการเฉพาะระดับ
ช านาญการลงมา และค าสั่งเลื่อน
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า เสนอผอ.สนค.
ลงนาม และรับค าสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการประเภททั่วไประดับ
อาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการพิเศษ ประเภท
อ านวยการระดับต้นและสูง และ
ประเภทบริหารระดับต้น และสูง            
จาก สกจ. 
 

- มาตรา 5 มาตรา 52 และ
มาตรา 80 แห่งพรบ.กทม. พ.ศ. 
2554 
- มาตรา 74 มาตรา 76 แห่ง 
พรบ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551  
-กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 
0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 2544 
- ข้อบัญญัติกทม. เรื่อง ลูกจา้ง 
พ.ศ. 2535 และแกไ้ขฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2535 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 - พ.ร.บ. กทม. พ.ศ. 2554 
- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 
กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 
0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 
2544 
- ข้อบัญญัติกทม. เรื่อง ลูกจา้ง
พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2535 
- ข้อบัญญัติกทม. เรื่อง ลูกจา้ง 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2540 

 

เวียนแจ้ง 

จัดท าเอกสารตามแบบ 

- จัดท าค าสั่ง                   
(อ านาจส านัก) 

- รับค าสั่ง 

(อ านาจ ป.กทม.) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

      10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ)          ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/  
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                               
 
 
 

  
 

- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจ้าง 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2540 
- ค าสั่งกทม. ที่ 2233/2554 
ลว. 23 มิ.ย. 2554 
- หนังสือกระทรวงการคลัง                
ที่ กค 0407/ว 90              
ลว. 24 ส.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษของข้าราชการและ  
ลูกจ้างประจ าผูไ้ดร้ับเงินเดือน 
หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้       
ขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง 
พ.ศ. 2550และแกไ้ขเพิ่มเติม            
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
- ข้อบังคับกทม.ว่าด้วยการก าหนด
อัตราค่าจ้างต่ าสดุและสูงสดุของ
ลูกจ้าง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2541 
ข้อบังคับกทม.ฯว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการใหลู้กจ้างประจ าของ
กทม.ไดร้ับอัตราค่าจ้างสูงกว่า
อัตราค่าจ้างข้ันสูงของต าแหน่ง      
ที่ได้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ           
พ.ศ. 2560 
 

    
 

 - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจ้าง 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2540 
- ค าสั่งกทม. ที่ 2233/2554 
ลว. 23 มิ.ย. 2554 
- หนังสือกระทรวงการคลัง                
ที ่กค 0407/ว 90              
ลว. 24 ส.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษของข้าราชการและ  
ลูกจ้างประจ าผูไ้ดร้ับเงินเดือน 
หรือรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้
ขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง 
พ.ศ. 2550และแกไ้ขเพิ่มเติม            
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
- ข้อบังคับกทม.ว่าด้วยการ
ก าหนดอัตราค่าจ้างต่ าสุดและ
สูงสุดของลูกจ้าง (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2541 ข้อบังคับกทม.ฯ     
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ลูกจ้างประจ าของกทม.ไดร้ับ
อัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้าง
ขั้นสูงของต าแหน่งท่ีได้รับแต่งตั้ง
ในแต่ละระดับ พ.ศ. 2560 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

      10.1 กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ)         ตารางที่ 5  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/  
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

10                               
 
 
 

2 วัน  
 

แจ้งค าสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการและค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าทั้งหมดให้ทุกส่วน
ราชการทราบ พร้อมลงรายการ 
ใน ก.ก. 1 และระบบ MIS 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

 

แจ้งค าสั่ง                          
ลง ก.ก. 1 และ

ระบบ MIS 

317 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
       10.2 กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจา้งไดร้ับค่าครองชีพ     ตารางที่ 5 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1   1 วัน           

  
 
   

1. กรณีข้าราชการหรือลูกจา้ง
บรรจุใหม ่    

นักทรัพยากร
บุคคล     

     2. กรณีเงินเดือนของ          
     ข้าราชการหรือคา่จ้างของ          
     ลูกจ้างเปลีย่นแปลงไปจากเดิม          
2   3 วัน จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการ  - ระเบียบกระทรวงการคลัง   นักทรัพยากร    - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
     หรือลูกจ้างได้รับค่าครองชีพ ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิม่  บุคคล   ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิม่ 
     เสนอ ผอ.ส านัก ลงนาม การครองชีพช่ัวคราวของ      การครองชีพช่ัวคราวของ 
       ข้าราชการและลูกจา้งประจ า      ข้าราชการและลูกจา้งประจ า 
       ของส่วนราชการ พ.ศ.2548      ของส่วนราชการ พ.ศ.2548 
       แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)      แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
       พ.ศ.2550 (ฉบับท่ี 3)      พ.ศ.2550 (ฉบับท่ี 3) 
       พ.ศ.2551 และ (ฉบับท่ี 5)      พ.ศ.2551 และ (ฉบับท่ี 5) 
       พ.ศ. 2555      พ.ศ. 2555 
        - หนังสือส านักงาน ก.ก.       - หนังสือส านักงาน ก.ก. 
       ด่วนมาก ท่ี กท      ด่วนมาก ท่ี กท 
       0301/2657 ลงวันท่ี      0301/2657 ลงวันท่ี 
        11 ส.ค. 2551       11 ส.ค. 2551 
        - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง       - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
       การให้เงินช่วยเหลือค่า      การให้เงินช่วยเหลือค่า 
       ครองชีพ หรือเงินค่าตอบแทน      ครองชีพ หรือเงินค่าตอบแทน 
       แก่ข้าราชการหรือลูกจ้าง      แก่ข้าราชการหรือลูกจ้าง 
        ของ กทม. พ.ศ.2551       ของ กทม. พ.ศ.2551 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดท าค าสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
       10.2 กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจา้งไดร้ับค่าครองชีพ (ต่อ)     ตารางที่ 5 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

        -ระเบียบกทม. ว่าด้วย       -ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
       หลักเกณฑ์ เง่ือนไข และ      หลักเกณฑ์ เง่ือนไข และ 
       อัตราการเบิกจ่ายเงิน      อัตราการเบิกจ่ายเงิน 
       ช่วยเหลือค่าครองชีพ      ช่วยเหลือค่าครองชีพ 
       พ.ศ.2551      พ.ศ.2551 
        - หนังสือส านักการคลัง       - หนังสือส านักการคลัง 
       ด่วนท่ีสุด ที่ กท      ด่วนท่ีสุด ที่ กท 
       1308/8632 ลว.      1308/8632 ลว. 
       5  พ.ย.  2551      5  พ.ย.  2551 
                
3   2 วัน แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่     นักทรัพยากร     
     เกี่ยวข้องทราบ    บุคคล     
                
                
                
                  

         

         

         

         

         

         

แจ้งค าสั่งให ้

ส่วนราชการทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
       10.3 กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจา้งไดร้ับเงินรางวัลประจ าปี     ตารางที่ 5 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

 1  
 

2 วัน รับเรื่องแจ้งการจดัสรรเงินรางวัล
ประจ าปีงบประมาณจากส านักงาน    

นักทรัพยากร
บุคคล     

     ก.ก.แล้วให้เวียนแจ้งทุกส่วนราชการ          
     ในสังกัดตรวจสอบและแจ้งรายชื่อ          
     ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจา้ง          
     ช่ัวคราวผู้มีคณุสมบัติที่จะไดร้ับ          
     เงินรางวัลประจ าป ี          
                
2   7 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ - มาตรา 66 แห่ง พรบ.ระเบียบ   นักทรัพยากร   - มาตรา 66 แห่งพรบ.ระเบยีบ 
     ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว บริหารราชการ กทม.และ  บุคคล   บริหารราชการ กทม.และ 
     ผู้มีคณุสมบัติที่จะไดร้ับการพิจารณา และบุคลากรกรุงเทพมหานคร      บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
     เงินรางวัลประจ าปี ตามหลักเกณฑ์ พ.ศ. 2554      พ.ศ. 2554 
     ที่ส านักงาน ก.ก. แจ้ง - ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการ      - ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการเบิก 
       เบิกจ่ายเงินรางวัลส าหรับ      จ่ายเงินรางวัลส าหรับผู้บริหาร 
       ผู้บริหารและหน่วยงานเพื่อ      และหน่วยงานเพื่อเบิกจ่าย 
       เบิกจ่ายให้แก่ข้าราชการและ      ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
       ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2557      กทม. พ.ศ. 2557 
       - หนังสือส านักงาน ก.ก.      - หนังสือส านักงานก.ก. 
       แจ้งหลักเกณฑ์การพิจารณา      แจ้งหลักเกณฑ์การพิจารณา 
       ให้รับเงินรางวัลประจ าป ี      ให้รับเงินรางวัลประจ าป ี
       งบประมาณ      งบประมาณ 

                  
 

รับเรื่องและแจ้ง
หน่วยงาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และค านวณเงินรางวัล 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
       10.3 กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจา้งไดร้ับเงินรางวัลประจ าปี     ตารางที่ 5 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

3 
 
 3 วัน จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการหรือลูกจา้ง     นักทรัพยากร     

     ได้รับเงินรางวัลประจ าปเีสนอ    บุคคล     
     ผอ.ส านัก ลงนาม          
                

4   2 วัน แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง     นักทรัพยากร     
          บุคคล     
                
                  
         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

แจ้งค าสั่ง 

จัดท าค าสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
     10.4 กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการและลูกจ้างลาประเภทต่าง ๆ     ตารางที่ 5 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1 
 
 1 วัน ข้าราชการและลูกจา้งแจ้งความประสงค ์     เจ้าพนักงาน แบบฟอร์ม   

     ขอลา ได้แก่ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์    ธุรการ ใบลา   
     ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลากิจและลาไป          
     ต่างประเทศ          

2   1 วัน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ ตรวจสอบเอกสาร/   เจ้าพนกังาน     
     การลาและเอกสารหลักฐานประกอบ หลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน  ธุรการ     
      การลา ตามระเบียบที่ก าหนด         

3  1 วัน จัดท าหนังสือเพื่อเสนอขออนุญาต  - ระเบียบส านักนายก  เจ้าพนักงาน    - ระเบียบส านักนายก 
     กรณลีาอุปสมบทหรือการลาไป รัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ   ธุรการ   รัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ 
     ประกอบพิธีฮัจย ์ ข้าราชการ พ.ศ.2555      ข้าราชการ พ.ศ.2555 
        - ข้าราชการเสนอ ป.กทม.  - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง       - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
        - ลูกจ้างประจ าเสนอ ผอ.ส านัก ลูกจ้าง พ.ศ.2555      ลูกจ้าง พ.ศ.2555 
     ลาป่วย ลาคลอดบตุร ลากิจ  - ค าสั่งกทม.ที ่       - ค าสั่ง กทม.ท่ี 
     เสนอ ผอ.ส านักพิจารณาอนุญาต 3644/2561  ลว.      3644/2561  ลว. 
     ลาไปต่างประเทศ 31 ตลุาคม 2561      31 ตลุาคม 2561 
        - ข้าราชการเสนอ ผอ.ส านักลงนาม  - ประกาศ ก.ก. ลว.        
        - ลูกจ้างและผอ.ส านัก เสนอ ป.กทม.  3 ตุลาคม 2560        
      ลงนาม  เรื่อง ก าหนดวันมาท างานฯ         
4  1 วัน เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนญุาตแล้วให้    เจ้าพนักงาน     
     แจ้งข้าราชการหรือลูกจ้างที่ลา     ธุรการ     
                
                  

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

สรุปเรื่องเสนอผู้มีอ านาจ 

แจ้งผู้มีความประสงค์ 
ขอลาทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
      10.5  กระบวนงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและบญัชีถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง                 ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1  
 
 

1 - 2
สัปดาห ์

1. บัญชีถือจ่ายเงินเดือนจัดท า
ร่างบัญชีถือจ่าย 

- หนังสือ กกจ.ท่ี                  
กท0404/17127  

นักทรัพยากร
บุคคล   

- หนังสือ กกจ.ท่ี                            
กท 0404/17127 

     เงินเดือนให้ตรงตามอัตรา ลว.29 พ.ย. 2554      ลว.29 พ.ย. 2554 
     เงินเดือนหรืออัตราค่าจ้างท่ี  - หนังสือกกจ.ท่ี       - หนังสือ กกจ.ท่ี 
     เปลี่ยนแปลงตามการเลื่อน กท0404/14304      กท 0404/14304 
     ขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้าง ลว.26 ก.ย. 2554      ลว.26 ก.ย. 2554 
     ในวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกป ี (เงินประจ าต าแหน่ง)      (เงินประจ าต าแหน่ง) 
     2. บัญชีถือจ่ายเงินประจ า  - หนังสือท่ี กท       - หนังสือท่ี กท 
     ต าแหน่ง 1302/8157 ลว.      1302/8157 ลว. 
     จัดท าร่างบัญชีถือจ่าย  19 ส.ค. 2535       19 ส.ค. 2535 
     เงินประจ าต าแหน่งในวันที ่ (จ.18 ลูกจ้าง)      (จ.18 ลูกจ้าง) 
     1 ตุลาคม ของทุกปีและเมื่อ          
     มีการเลื่อนและแต่งตั้ง          
     ข้าราชการให้ด ารงต าแหน่ง          
     ที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง          

2   1 สัปดาห ์ ตรวจสอบความถูกต้องของ  - ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน   นักทรัพยากร    - ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
     บัญชีถือจ่ายเงินเดือนและ ข้าราชการและค าสั่งเลื่อน  บุคคล   ข้าราชการและค าสั่งเลื่อน 
     บัญชีถือจ่ายเงินประจ า ขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า      ขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
     ต าแหน่ง แล้วเสนออนุมัต ิ ในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกปี      ในวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกป ี
     ดังนี ้  - ค าสั่งกทม.ที ่       - ค าสั่ง กทม.ท่ี 
     1. บัญชีถือจ่ายเงินเดือน 4084/2524 ลว.      4084/2524 ลว. 
     ข้าราชการและบัญชีถือจ่าย  12 พ.ย. 2524       12 พ.ย. 2524 
     เงินประจ าต าแหน่งเสนอ (บัญชีถือจ่ายเงินเดือน)      (บัญชีถือจ่ายเงินเดือน) 

จัดท าบัญชีถือจ่าย
เงินเดือน  และบญัชีถือ
จ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
เสนอขออนุมัติ 
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      ป.กทม.อนุมัต ิ           
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

      10.5  กระบวนงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและบญัชีถือจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง                 ตารางที่ 5 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

      2. บัญชีถือจ่ายเงินเดือน  - ค าสั่งกทม.ที ่       - ค าสั่ง กทม.ท่ี 
     ลูกจ้างประจ า ท าหนังสือ 3868/2549 ลว.      3868/2549 ลว. 
     ส่ง สกจ.(ฝ่ายการลูกจ้าง)  13 พ.ย. 2549       13 พ.ย. 2549 
     เพื่อตรวจสอบและเสนอ (บัญชีถือจ่ายเงินประจ า      (บัญชีถือจ่ายเงินประจ า 
     ป.กทม.อนุมัต ิ ต าแหน่ง)      ต าแหน่ง) 
                  

3  3 วัน เมื่อไดร้ับอนุมัตจิากป.กทม.    นักทรัพยากร     
     แล้วให้เวียนแจ้งทุกส่วน    บุคคล     
     ราชการ          
                
                  
         

         

         

         

         

         

         

         

 

แจ้งส่วนราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
       10.6 กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรยีญจักรพรรดิมาลา                     ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

1 
 
 1 วัน สกจ.มีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานเสนอขอ     นักทรัพยากร      

     พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ    บุคคล      
     เหรียญจักรพรรดมิาลาแก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า           
                 

2  1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติขา้ราชการและลูกจ้างประจ า บัญชี 41  นักทรัพยากร   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี  
     ผู้มีสิทธิไดร้ับการเสนอขอพระราชทาน    บุคคล   ว่าด้วยการขอพระราชทาน  
     เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์        เครื่องราชฯ พ.ศ. 2536    
              และ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  
3  1 วัน แจ้งส่วนราชการเพื่อตรวจสอบรายชื่อ    นักทรัพยากร   "-------------------"  
     ข้าราชการและลูกจา้งประจ าทีม่ีคณุสมบัต ิ    บุคคล      
     เสนอขอเครื่องราชอสิริยาภรณ ์           
4  1 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการระดับส านักพิจารณา ข้อ 17  นักทรัพยากร   "-------------------"  
     การขอพระราชทานเครื่องราชฯและ    บุคคล      

5    1 วัน  เหรียญจักรพรรดมิาลาของข้าราชการและ           
     ลูกจ้างประจ า           
   แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา    นักทรัพยากร   "-------------------"  
     การขอพระราชทานเครื่องราชฯ    บุคคล      

6  1 วัน คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาการขอ บัญชี 41  นักทรัพยากร   "-------------------"  
     พระราชทานเครื่องราชฯ    บุคคล      

 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

แจ้งส่วนราชการตรวจสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

แจ้งค าสั่ง 

จัดเตรียมประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

       10.6 กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรยีญจักรพรรดิมาลา (ต่อ)                     ตารางที่ 5  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน    

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

7  1 วัน จัดท าเอกสารประกอบการเสนอขอ    นักทรัพยากร  - แบบ ขร 1-4/55 ระเบียบส านักนายก  
     พระราชทานเครื่องราชฯ ของข้าราชการ     บุคคล - บัญชแีสดงคุณสมบตั ิ รัฐมนตรีว่าด้วยการ  
   และลูกจ้างประจ า    -บัญชีแสดงจ านวน ขอพระราชทาน  
       ช้ันตรา เครื่องราชฯ   
        พ.ศ. 2536และ  
        (ฉบับท่ี 2)   
        พ.ศ.2552  
          

8  1 วัน มีหนังสือแจ้ง กกจ.เพื่อด าเนินการเสนอขอ   นักทรัพยากร "-------------------" "-------------------"  
   พระราชทานเครื่องราชฯ   บุคคล    
          
                 

9  1 วัน เมื่อด าเนินการเสนอขอพระราชทาน   นักทรัพยากร   "-------------------"  
     เครื่องราชฯ แล้วจะประกาศรายชื่อผู้ไดร้ับ    บุคคล      
      พระราชทานเครื่องราชฯในราชกิจจาฯ            
   ในปีถัดไป ซึ่ง สกจ. จะแจ้งหน่วยงานเพื่อด าเนินการ       

10  1 วัน ลงรายการในแฟ้มประวตัิข้าราชการ   นักทรัพยากร  "-------------------"  
   (ก.ก.1) และในระบบ MIS   บุคคล    

          

          

          

จัดท าเอกสารประกอบ 

การขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ 

เสนอขอเครื่องราชฯ 

แจ้งราชกิจจานุเบกษา
จ่ายใบก ากับเครื่องราชฯ 

ลงรายการใน ก.ก. 1 
และใน ระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
        10.7 ขอเหรียญกาชาดเหรียญดิเรกคณุาภรณ์ใบประกาศเกยีรติคณุ  (ข้าราชการกทม.) ให้แกผู่้ท าคุณประโยชน์                                    ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง  

ประเมินผล  
1  1 วัน ส านักงานการเจา้หน้าท่ีแจ้งให ้     เจ้าพนักงาน      
     หน่วยงานด าเนินการ    ธุรการ      
     รวบรวมรายชื่อข้าราชการ           
     ผู้ท าคุณประโยชน์           
2   1 วัน แจ้งส่วนราชการในสังกัด     เจ้าพนักงาน      
     ตรวจสอบและรวบรวม    ธุรการ      
     รายชื่อส่งฝ่ายการเจ้าหน้าที ่            
3  1 วัน รวบรวมรายชื่อในภาพรวม    เจ้าพนักงาน ตามทีส่ านักงานการ - ระเบียบกทม.ว่าด้วยการขอ  
     ของหน่วยงานส่งให้    ธุรการ เจ้าหน้าท่ีก าหนด ประกาศเกยีรตคิุณและ  
     สกจ.ด าเนินการ      แบบฟอร์มการ เครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ พ.ศ.2549  
     เพื่อเสนอขอเหรยีญกาชาด      พิจารณาการให ้ - ข้อบังคับสภากาชาดไทยแก้ไข  
     เหรียญดิเรกคณุาภรณ ์      เหรียญกาชาดฯ เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 72) พุทธศักราช  
     และใบประกาศเกียรติคณุ      แก่ผู้ช่วยเหลือกิจ 2553 และหลักเกณฑ์การขอ  
            กรรมงานกาชาด เหรียญกาชาด  
               
                
4   1 วัน เมื่อไดร้ับการพิจารณาแล้ว     เจ้าพนักงาน      
     กองการเจ้าหน้าที่จะแจ้งผล    ธุรการ      
     การพิจารณาให้หน่วยงาน           
     ทราบและแจ้งผลการ           
     พิจารณาใหส้่วนราชการ           
      ทราบต่อไป            

แจ้งส่วนราชการส ารวจรายชื่อ 

เสนอส านักงานการเจ้าหน้าท่ี 

แจ้งผลการพิจารณา 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

  
    10.7 ขอเหรียญกาชาดเหรียญดิเรกคุณาภรณ์ใบประกาศเกียรติคุณ  (ข้าราชการกทม.)ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์ (ต่อ)                                    ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง  

ประเมินผล  
5   ลงรายการไดร้ับประกาศ ความถูกต้อง   ตามทีส่ านักงาน - ระเบียบกทม.ว่าด้วยการขอ  
    เกียรติคณุฯในทะเบียน และครบถ้วน   การเจ้าหน้าที ่ ประกาศเกยีรตคิุณและเครื่องหมาย  
    ประวัติ (ก.ก.1) และบันทึก ของข้อมูล    ก าหนด เชิดชูเกียรตฯิ พ.ศ. 2549  
    ข้อมูลลงในระบบงาน  ที่ลงใน    แบบฟอร์มการ - ข้อบงัคับสภากาชาดไทยแก้ไข  
    บุคลากร MIS  ระบบ MIS    พิจารณาการ เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 72) พุทธศักราช  
            ให้เหรียญ 2553 และหลักเกณฑ์การขอ  
            กาชาดฯแก่ผู ้ เหรียญกาชาด  
            ช่วยเหลือกิจ   
            กรรมงานกาชาด   
               
                  

 

 

 

 

 

 

ลงข้อมูลใน ก.ก. 1 และระบบ 
MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
     10.8 กระบวนงานการควบคมุดูแลและเกบ็รักษาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันต่่ากว่าสายสะพาย     ตารางที่ 5  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1  1 วัน สกจ. มีหนังสือแจ้งหน่วยงานเพื่อเฉลี่ยจ่าย     นักทรัพยากร      
     เครื่องราชฯให้แก่ข้าราชการและลกูจ้างประจ่า    บุคคล      
     ในสังกัด           
2   1 วัน หน่วยงานรับเครื่องราชฯจาก สกจ.     นักทรัพยากร      
          บุคคล      
                 

3   1 วัน ตรวจสอบรายชื่อผูไ้ดร้ับเครื่องราชของปีนี้     นักทรัพยากร      
     ได้รับการเฉลี่ยจ่ายโดยแยกประเภท และ    บุคคล      
     ช้ันของเครื่องราชฯ           
                 

4   1 วัน แจ้งข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับเครื่องราชฯ หนังสือท่ี นร   นักทรัพยากร แบบ คร.1    
     ทราบและด่าเนินการ ดังนี ้ 0207/ว168  บุคคล      
      - กรณี ผู้ที่ได้รับเครื่องราชฯประสงค์จะขอรับ ลว. 13 ก.ย. 2544         
     เครื่องราชฯใหล้งลายมือช่ือในแบบ คร.1           
      - กรณี ผู้ที่ได้รับเครื่องราชฯไม่ประสงค์จะขอ           
     รับเครื่องราชให้หน่วยงานเก็บรักษาเครื่องราชฯ           
5   1 วัน จัดท่าบัญชีคุมเครื่องราชฯ     นักทรัพยากร      
          บุคคล      
6   1 วัน หากข้าราชการและลูกจ้างประจ่าประสงค ์     นักทรัพยากร บัญชีขอยืม    
     จะขอยืมเครื่องราชฯให้ลงลายมือช่ือขอยืม    บุคคล เครื่องราชฯ    
     และส่งคืนในบญัชีขอยืมใช้เครื่องราชฯ           
     โดยให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของเครื่องราชฯ           
      ทั้งก่อนส่งมอบและตอนส่งคืนเครือ่งราชฯ            

รับเรื่อง 

ตรวจสอบและแยกประเภท 
เครื่องราชฯ 

แจ้งส่วนราชการ 

เก็บรักษาเครื่องราชฯ 

รับเครื่องราชฯ 

จัดท่าบัญชีคุมเครื่องราชฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
11.  กระบวนการพัฒนาบุคลากร         

 11.1 กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของส านักการคลัง     ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

1  1 วัน สพข.แจ้งให้หน่วยงานจัดท าแผนพัฒนา     นักทรัพยากร      
     บุคลากรของหน่วยงานและจัดท าโครงการ    บุคคล      
     ฝึกอบรมและสัมมนาฯ           

2   2 วัน 1. ส ารวจความต้องการในการฝึกอบรม หลักเกณฑ์ตามหนังสือ   นักทรัพยากร TN 1 - หลักเกณฑ์ตามหนังสือ  
     สัมมนาฯของส่วนราชการต่างๆ ของ ที่ กท0401/971  บุคคล TN 4 ที่ กท0401/971  
     ส านักการคลัง ลว. 22 พ.ค. 2552      ลว. 22 พ.ค. 2552  
     2. จัดท าโครงการอบรมสมันนาดูงาน           
     ของส านักงานเลขานุการส านักการคลัง           
3   4 วัน 1. รวบรวมโครงการที่ส่วนราชการต่างๆ     นักทรัพยากร      
     ของส านักการคลังเสนอพร้อมตรวจสอบ    บุคคล      
     ความถูกต้อง           
     2. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของส านักการคลัง           
     น าเสนอ ผอ.ส านักเพื่อพิจารณาลงนามใน           
     แผนพัฒนาฯ           
     3. ส่งแผนให้สพข.เพื่อด าเนินการน าเสนอ           
      กขก.เพื่ออนุมัติโครงการในภาพรวมของกทม.            
4  1 วัน เมื่อสพข.แจ้งผลการพิจารณาแล้วให้ตรวจสอบ    นักทรัพยากร      
     แผนฯและโครงการที่เสนอของบประมาณ    บุคคล      
                   
5   1 วัน แจ้งทุกส่วนราชการในสังกัดทราบ     นักทรัพยากร      
          บุคคล      
                   

รับเรื่อง 

ส ารวจความต้องการในการ
อบรมสมัมนาฯ 

จัดท าแผน 

แจ้งส่วนราชการ 

ตรวจสอบแผนฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
    11.2 กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุมอบรมสมัมนาดูงานและเป็นวิทยากร     ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1  1 วัน หน่วยงานท่ีจัดการอบรมประชุม สัมมนา ดูงาน     นักทรัพยากร      
     หรือขอเชิญข้าราชการเป็นวิทยากรท าหนังสือ    บุคคล      
     ขอให้ส่งรายชื่อข้าราชการและ ฝกจ. เวียนแจ้ง           
     ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดส านักการคลังทราบ           

2   1 วัน ส่วนราชการต่างๆพิจารณาส่งข้าราชการเข้าร่วม     นักทรัพยากร      
     ประชุม อบรม สัมมนา ดูงานหรือเป็นวิทยากร    บุคคล      
     (แล้วแต่กรณี)           
                   

3  1 วัน ท าหนังสือเสนอ ผอ.ส านักเพื่ออนุญาตให ้ หลักเกณฑ์ตามค าสั่ง กทม.  นักทรัพยากร   ค าสั่ง กทม. ท่ี  
     ข้าราชการเข้าร่วมประชุมอบรม สมัมนา ที่ 2470/2552  บุคคล   2470/2552  
     ดูงาน หรือเป็นวิทยากรได ้/ ท าบันทึกถึง สกก. ลว. 11 มิ.ย. 2552      ลว. 11 มิ.ย. 2552  
     (กรณีทุนฝึกอบรมต่างประเทศ)           
                   

4  1 วัน 1. เวียนแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้งทราบ    นักทรัพยากร      
     และแจ้งผูไ้ดร้ับอนุมัตเิข้ารับการฝกึอบรมฯ /    บุคคล      
     แจ้งผลทดสอบภาษาอังกฤษท่ีกรมวิเทศสหการ           
     (กรณีทุนฝึกอบรมต่างประเทศ)           
     2. ผู้ได้รับทุนฝึกอบรมต่างประเทศไปท าสญัญา    ผู้ไดร้ับทุนฯ      
     ค้ าประกันท่ี สพข.           
                 
5   1 วัน ลงรายละเอียดใน ก.ก.1 และระบบ MIS     นักทรัพยากร      
          บุคคล      
                   

รับเรื่อง 

ลงประวัติ ก.ก.1 
และระบบ MIS 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ท าบันทึกแจ้งหน่วยงาน 

แจ้งส่วนราชการ 

แจ้งส่วนราชการทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
    11.3 กระบวนงานการส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและสมัมนาหลักสตูรต่าง ๆ     ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1   1 วัน หน่วยงานต่างๆ จัดท าโครงการให ้     นักทรัพยากร      
     ข้าราชการและลูกจา้งเข้ารับการฝกึอบรม    บุคคล      
     และสมัมนารวมทั้งแจ้งให้ส ารวจรายชื่อ           
     ข้าราชการและลูกจา้งเข้ารับการฝกึอบรม           

      และสมัมนาหลักสตูรต่าง ๆ            
2   1 วัน ด าเนินการแจ้งส่วนราชการในสังกัดสนค.     ทุกส่วนราชการ      
     ให้ส ารวจข้าราชการและลูกจ้างท่ีมีความ           
     ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนา           
     หลักสตูรตา่ง ๆ           
                 
3   3 วัน  1. กรณมีีโควตาจ ากัดจ านวนผู้เขา้รับการ     นักทรัพยากร      
     ฝึกอบรมและสัมมนาจะรวบรวมรายช่ือและ    บุคคล      
     จัดล าดับของผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรม           
     และสมัมนาโดยเรียงล าดับผู้มีคณุสมบัตติาม           
     ที่ก าหนดก่อน           
     2. รวบรวมบัญชีรายชื่อและจดัท าบัญชีรายชื่อ           
     ผู้ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรมและสมัมนา           
     3. น าเสนอผู้อ านวยการส านักการคลัง           
     เพื่อพิจารณาลงนามในหนังสือถึงหน่วยงาน           
     ต่าง ๆ           
                   

          

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

ส ารวจข้าราชการและลูกจ้าง 
ที่ประสงค์จะเข้ารับการ 

ฝึกอบรม/สมัมนา 

ตรวจสอบคุณสมบัต,ิ 
โควตา รวบรวม 

รายชื่อเสนอ ผอ.สนค. 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
    11.3 กระบวนงานการส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและสมัมนาหลักสตูรต่าง ๆ (ต่อ)           ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
   4. แจ้งรายชื่อผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม       
     และสมัมนาไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่จัดท า           
     โครงการเพื่อด าเนินการต่อไป           
                 
                 
                 

4   1 วัน 1. หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าค าสั่ง     นักทรัพยากร      
     ให้ข้าราชการและลูกจ้างเขา้รับการฝึกอบรม    บุคคล      
     และสมัมนา           
     2. เมื่อได้รับค าสั่งดังกล่าวให้แจ้งส่วนราชการ           
     ที่เกี่ยวข้องด าเนินการแจ้งผู้มีรายช่ือต่อไป           
                 
5   1 วัน 1. ข้าราชการและลูกจ้างที่เข้ารับการ หลักเกณฑ์ตาม   นักทรัพยากร แบบรายงาน หนังสือท่ี  
     ฝึกอบรมและสัมมนาจัดท าแบบรายงาน หนังสือท่ี กท  บุคคล ผลการฝึกอบรม กท1301/2893  
     การฝึกอบรมและสมัมนา 1301/2893    และสมัมนาฯ ลว. 9 ส.ค. 2549  
     2. รวบรวมแบบรายงานการฝึกอบรมและ ลว. 9 ส.ค. 2549         
     สัมมนา เสนอผอ.สนค.เพื่อโปรดทราบ           
                   

          

  

 

แจ้งรายชื่อให้ 
หน่วยงานต่าง ๆ 

รับค าสั่งจากหน่วยงานและ
แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง

ทราบ 

รวบรวมรายงานผล
การฝึกอบรม/สัมมนา 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
11.4 กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ       

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1  1 วัน ผู้ต้องการไปศึกษาต่อท าหนังสือเสนอ     ผู้ศึกษา      
     ผู้บังคับบัญชาตามล าดับสายการบงัคับบัญชา           
     โดยระบุหลักสูตรสาขาที่จะไปศึกษา           
     ระยะเวลาและสถาบันที่จะไปศึกษาต่อ           
2   1 วัน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคณุสมบัตติาม     นักทรัพยากร      
     หลักเกณฑ์ที่ก าหนด ระเบยีบกทม. และ    บุคคล      
     ความเหมาะสมเป็นหลักสตูรทีไ่ด้รบัอนุมัต ิ           
     จาก ก.ข.ก.หรือเป็นหลักสตูรใหม ่           
3   2 วัน 1 .หลักสูตรสาขาวิชาการใดที่ผ่านการ หลักเกณฑ์ตามระเบียบ   นักทรัพยากร   หลักเกณฑ์ตามระเบียบ  
     พิจารณาจาก ก.ข.ก. แล้วถือว่าเปน็หลักสตูร กทม.ว่าด้วยการให ้  บุคคล   กทม.ว่าด้วยการให ้  
     ที่จ าเป็นต้องส่งเข้าศึกษาอบรม และ ข้าราชการไปศึกษา      ข้าราชการไปศึกษา  
     คณะกรรมการพิจารณาตามจ านวนท่ีได้รับ ฝึกอบรม ดูงานและ      ฝึกอบรม ดูงานและ  
     2. น าเสนอ ผอ.สนค.เพื่อลงนามใน ปฏิบัติการวจิัย      ปฏิบัติการวจิัย  
     หนังสือขอนุมัติต่อ ป.กทม.โดยผ่านสถาบันฯ พ.ศ.  2542      พ.ศ. 2542  
4   2 วัน 1. สถาบันส าเนาแจ้งเรื่องอนุมัติให้ส านัก     นักทรัพยากร      
     ทราบและฝ่ายการเจ้าหน้าท่ีส าเนาเรื่อง    บุคคล      
     แจ้งผู้ไดร้ับอนุมัติใหไ้ปศึกษาต่อและส่วน           
     ราชการต้นสังกัดทราบ           
     2. ผู้ขอลาศึกษาต่อไปท าสัญญาค้ าประกัน    ผู้ศึกษา      
     ที่สถาบันฯ           
5   1 วัน  - ลงรายละเอียดใน ก.ก.1     นักทรัพยากร      
      - ลงระบบฐานข้อมูล MIS    บุคคล      
                 

ท าบันทึกเสนอ 

ตรวจสอบ 

คณะกรรมการอนุมัติ 

แจ้งใหส้่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

และท าสญัญาค้ าประกัน 

ลง ก.ก. 1, 
 ลงระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
10.5 กระบวนงานการขอแก้ไขเพิ่มเติมเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวตัิ       

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1   1 วัน ข้าราชการผูไ้ดร้ับวุฒิเพิ่ม / ขอเปลี่ยนช่ือ     นักทรัพยากร      
     ช่ือสกุลท าหนังสือขอเปลีย่นแปลง    บุคคล      
     ต่อส่วนราชการต้นสังกัด           
                 

2   1 วัน เมื่อไดร้ับเรื่องแล้วตรวจสอบเอกสารหลักฐาน     นักทรัพยากร      
     ให้ครบถ้วน    บุคคล      
                   
3  1 วัน ท าหนังสือเสนอผอ.ส านัก เพื่อขออนุมัต ิ หลักเกณฑ์ตามหนังสือ   นักทรัพยากร   หนังสือส านักงานก.พ.  
     เพิ่มวุฒิ / เปลีย่นช่ือ -ช่ือสกุล ส านักงาน ก.พ. ท่ี นร  บุคคล   ที่ นร 1006/ว.23   
       1006/ว.23       ลว. 31 ส.ค. 2554  
       ลว. 31 ส.ค. 2554      หนังสือส านักงาน ก.ก.  
       หนังสือส านักงาน ก.ก.      ที่ กท 9036/160  
       ที่ กท 9036/160      ลว2 ก.พ. 2530  
       ลว 2 ก.พ. 2530         
                 
4   1 วัน  - แจ้งให้ส่วนราชการต้นสังกัดแจง้ข้าราชการ     นักทรัพยากร      
     ผู้ไดร้ับอนุมตัิทราบ    บุคคล      
      - แจ้งสกก. / สกจ.ด าเนินการต่อไป           
                 
5   1 วัน ลงรายการใน ก.ก.1 / ทะเบียนลกูจ้างประจ า     นักทรัพยากร      
     และระบบ MIS    บุคคล      
                 
                   

รับเรื่อง 

แจ้งส่วนราชการ   
สกก. และ สกจ.ทราบ 

ท าหนังสือเสนอขออนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

ลง ก.ก.1 และ
ระบบ MIS 
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 525 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
11.6 กระบวนงานการขอแก้ไขวนั เดือนปีเกิดของข้าราชการและลกูจ้างประจ า       

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1  1 วัน ส ารวจรายช่ือข้าราชการและลูกจา้งประจ า     นักทรัพยากร      
     ที่ครบเกษียณอายุราชการล่วงหนา้ 5 ปี    บุคคล      
     และแจ้งให้ สกจ. ด าเนินการ           
                 
2   1 วัน 1. สกจ.ตรวจสอบและแจ้งรายชื่อข้าราชการ     นักทรัพยากร      
     และลูกจ้างประจ าที่จะเกษียณอายุราชการ    บุคคล      
     ล่วงหน้า 5 ปีให้หน่วยงานทราบเพื่อ           
     ตรวจสอบวัน เดือน ปีเกิด           
     2. แจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ           
     หากมีผู้ประสงค์แก้ไขวันเดือน ปีเกิด           
     ขอให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 6 เดือน           
     พร้อมแนบหลักฐานตามที่ก าหนด           
                 
3   2 วัน 1 ตรวจสอบหลักฐานและท าบันทึกเสนอ     นักทรัพยากร      
     ผอ.สนค. เพื่อส่งเรื่องให้สกจ.ด าเนนิการ    บุคคล      
     2. ส่งเรื่องให้สกจ.ด าเนินการต่อไป           
4   1 วัน แจ้งให้ส่วนราชการทราบและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง     นักทรัพยากร      
     ทราบต่อไป    บุคคล      
                 
5   1 วัน ลงรายละเอียดในทะเบียนประวัต ิ     นักทรัพยากร      
     ลงระบบฐานข้อมลู MIS    บุคคล      
                 
                  

ส ารวจ 

ตรวจสอบข้อมลู 

ตรวจสอบหลักฐานและ 
ท าบันทึกแจ้ง สกจ. 

แจ้งส่วนราชการ 

ลง ก.ก.1  
และลงระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
11.7 กระบวนงานการมอบหมายหน้าท่ีการงานของผู้บริหาร       

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1  1 วัน สกจ.แจ้งค าสั่งแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บรหิารในสังกัด     นักทรัพยากร      
     ส านักการคลังไปด ารงต าแหน่งอื่น    บุคคล      
          
          
          

 2    2 วัน ด าเนินการเวียนแจ้งทุกส่วนราชการในสังกัด      ทุกส่วนราชการ      
   ส านักการคลังทราบและจัดท ารายละเอียด       
     เกี่ยวกับหน้าท่ีความรับผดิชอบและบัญชีรายชื่อ           
     ข้าราชการและลูกจา้งในสังกัด           
          
                 
3  1 วัน ส านักงานเลขานุการด าเนินการรวบรวมและ    นักทรัพยากร      
     จัดท ารายละเอียดเกีย่วกับภารกจิและทรัพยส์ิน    บุคคล      
                 
                 
4  1 วัน น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้องพิจารณาลงนาม    นักทรัพยากร      
      ส่งมอบและรับมอบงาน     บุคคล      
                 
                 

          
 

 

รับค าสั่ง 

แจ้งทุกส่วนราชการ 
ในสังกัดทราบ 

รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายละเอียดเสนอ
ผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
12. กระบวนการจ้างและแต่งตั้งลกูจ้างช่ัวคราว        

 12.1  การจ้างโดยการสอบคดัเลอืก      ตารางที่ 5  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

1   ส่วนราชการแจ้งขออนุมัติอตัรา     นักทรัพยากร      
     ลูกจ้างช่ัวคราว    บุคคล      
                 
2   2 วัน แจ้งกกจ.เพื่อขออนุมัติอัตรา     นักทรัพยากร      
     ลูกจ้างช่ัวคราว    บุคคล      
                   

3  1 วัน เมื่อไดร้ับอนุมัติอตัราให้แจ้ง     นักทรัพยากร      
     ส่วนราชการเจ้าของต าแหน่ง    บุคคล      
                   
4   1 วัน แต่งคณะกรรมการด าเนินการ -ข้อ 21 แห่งข้อบังคับ กทม.   นักทรัพยากร   --ข้อ 21 แห่งข้อบังคับ กทม.  
     คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  บุคคล   ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  
       บุคคลของลูกจ้าง กทม.       บุคคลของลูกจ้าง กทม.  
       พ.ศ. 2532      พ.ศ. 2532  
               
                 
5  15 วัน จัดท าประกาศรับสมัครสอบและ -ข้อ13-17 แห่งข้อบังคับ กทม.  นักทรัพยากร   -ข้อ13-17 แห่งข้อบังคับ กทม.  
     คัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้าง ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  บุคคล   ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  
     ช่ัวคราวพร้อมท้ังเผยแพร ่ บุคคลของลูกจ้าง กทม.       บุคคลของลูกจ้าง กทม.   
     ประกาศไปยังหน่วยงานของ พ.ศ. 2532      พ.ศ. 2532  
     กทม. และหนังสือพิมพ ์         
               

6   15 วัน ด าเนินการรับสมัครสอบพร้อมท้ัง     นักทรัพยากร ใบสมัคร    
     ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัครสอบ    บุคคล      

รับเรื่อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบ 

แจ้งส่วนราชการ 
เจ้าของต าแหน่ง 

ขออนุมัติการจ้าง 

ประกาศรับสมคัรสอบ 

รับสมคัรสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

 12.1  การจ้างโดยการสอบคดัเลอืก (ต่อ)      ตารางที่ 5  

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

7  1 วัน เมื่อตรวจสอบคณุสมบัติแล้วจัดท า    นักทรัพยากร      
     ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ    บุคคล      
     พร้อมแจ้งวัน เวลาและสถานท่ีสอบ           

8  1 วัน ด าเนินการคดัเลือกโดยวิธีสอบข้อเขียน ข้อ17 แห่งข้อบังคับกทม.  นักทรัพยากร   ข้อ17 แห่งข้อบังคับกทม.  
     สัมภาษณ์หรือวิธีการทดลองปฏิบตัิงาน ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  บุคคล   ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  
     วิธีใดวธิีหนึ่งหรือหลายวิธ ี บุคคลฯ พ.ศ.2562      บุคคลฯ พ.ศ.2562  

9  1 วัน จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก ข้อ18 แห่งข้อบังคับกทม.  นักทรัพยากร   ข้อ18 แห่งข้อบังคับกทม.  
     พร้อมก าหนดวันเวลาและสถานท่ี ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  บุคคล   ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร  
     ให้ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตวั บุคคลฯ พ.ศ.2562      บุคคลฯ พ.ศ.2562  
                  

10  1 วัน ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว    นักทรัพยากร      
     เพื่อรับหนังสือส่งตัวไปปฏิบตัิงาน    บุคคล      
     ที่ส่วนราชการต้นสังกัด           

11  2 วัน แจ้ง สกจ.ตรวจสอบพฤติการณ์ทาง    นักทรัพยากร      
     วินัยของผู้ผ่านการคดัเลือกเพื่อ    บุคคล      
     ประกอบการจา้งลูกจ้าง           
                   

12   1 วัน เมื่อไดร้ับผลการตรวจสอบพฤติการณ ์    นักทรัพยากร     
     ทางวินัยจาก สกจ.ให้จัดท าค าสั่งจา้ง   บุคคล     
     และแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวและค าสั่ง         
      ให้ลูกจ้างช่ัวคราวได้รับค่าครองชีพฯ           

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 

ด าเนินการสอบ 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ส่งตัวผูผ้่านการคดัเลือก 

ตรวจสอบพฤติการณ์ 
ทางวินัย 

จัดท าค าสั่งจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

 12.1  การจ้างโดยการสอบคดัเลอืก (ต่อ)      ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
13  1 วัน แจ้งค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง    นักทรัพยากร      
     ช่ัวคราวให้แก่หน่วยงานและ    บุคคล      
     ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง           
                   

14  1 วัน ลงรายการในระบบ MISระบบงาน ความถูกต้องและครบถ้วนของ  นักทรัพยากร      
     บุคลากรของลูกจา้งช่ัวคราว ข้อมูลที่ลงในระบบ MIS  บุคคล      
                   

15   1 วัน แจ้งส านักงานประกันสังคมเพื่อขอ     นักทรัพยากร แบบ สปส. พระราชบัญญัติประกันสังคม  
     ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนให้แก ่    บุคคล 1-03 พ.ศ. 2533  
     ลูกจ้างช่ัวคราว           
                   

          

          

          

 

ส่งแบบข้ึนทะเบียน
ผู้ประกันตน 

แจ้งค าสั่ง 

ลงระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

      12.2  การจ้างโดยการจ้างตอ่                      ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1   1 วัน แจ้งส่วนราชการตรวจสอบต าแหนง่ลูกจ้าง     นักทรัพยากร      
     ช่ัวคราวในสังกัดเพื่อด าเนินการจ้างและแต่งตั้ง    บุคคล      
     ให้ปฏิบัติงานต่อ           
                 

2   1 วัน เมื่อตรวจสอบต าแหน่งว่างแล้วแจง้ สกจ. เพ่ือ     นักทรัพยากร      
     ขออนุมัติการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราว    บุคคล      
     ให้ปฏิบัติงานต่อ           
                   

3  1 วัน เมื่อ สกจ.แจ้งอนุมตัิจ้างลูกจ้างช่ัวคราวให ้   นักทรัพยากร     
     ปฏิบัติงานต่อให้จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง   บุคคล     
     ลูกจ้างช่ัวคราว         
                  

4  1 วัน เวียนแจ้งค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจา้งช่ัวคราว    นักทรัพยากร      
     ให้หน่วยงานและส่วนราชการที่เกีย่วข้อง    บุคคล      
                   

5  1 วัน ลงรายการในระบบ MIS     นักทรัพยากร      
          บุคคล      
                   

          

          

          

 

ตรวจสอบต าแหน่ง 

ขออนุมัติการจ้าง 

ลงระบบ MIS 

จัดท าค าสั่ง 

แจ้งค าสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
      12.3 กระบวนงานการจ้างลกูจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ า     ตารางที่ 5  

        12.3.1 กรณีอัตราว่าง         

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

1  1 วัน รับเรื่องการขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้าง     นักทรัพยากร      
     ประจ าพร้อมเอกสารประกอบการจ้างเป็น    บุคคล      
     ลูกจ้างประจ า           

2   2 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างช่ัวคราวและ  ข้อ 22 แห่งข้อบังคับ   นักทรัพยากร    ข้อ 22 แห่งข้อบังคับ  
     เอกสารประกอบการจ้างต่างๆให้ถกูต้อง กทม.ว่าด้วยการบริหาร  บุคคล   กทม.ว่าด้วยการบริหาร  
     และครบถ้วนพร้อมแจ้ง สกจ.เพื่อตรวจสอบ  บุคคลของลูกจ้าง       บุคคลของลูกจ้าง  
     อัตราว่างและพฤติการณ์ทางวินัยของ  พ.ศ.2562       พ.ศ.2562  
     ลูกจ้างช่ัวคราว           
3  2 วัน เมื่อสกจ.ตรวจสอบอัตราว่างและพฤติการณ ์   นักทรัพยากร     
     ทางวินัยแล้วด าเนินการจัดท าค าสัง่จ้างและ   บุคคล     
     แต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจ าและแก้ไข          
     ค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวเฉพาะราย           
     ดังกล่าว           
                   
4  1 วัน แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและ    นักทรัพยากร      

  
 

  ลงรายการในระบบ MIS 
 ข้อ 27-31 แห่ง
ข้อบังคับ  บุคคล   

 ข้อ 27-31 แห่ง
ข้อบังคับ  

        กทม.ว่าด้วยการบริหาร       กทม.ว่าด้วยการบริหาร  
5  1 วัน จัดท าแฟ้มทะเบยีนประวตัิลูกจ้างประจ า  บุคคลของลูกจ้าง       บุคคลของลูกจ้าง  

  
  

     พ.ศ.2562        พ.ศ.2562  

6  1 วัน จัดท าแบบลาออกของผู้ประกันตนให้ส านักงาน       แบบ สปส.    
     ประกันสังคม       6-09    

รับเรื่อง 

จัดท าค าสั่งและแก้ไขค าสั่ง
จ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

ตรวจสอบ 

แจ้งค าสั่งและลงระบบ MIS 

แจ้งลาออก
ผู้ประกันตน 

จัดท าแฟ้มประวัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

      12.3.2 กรณเีพิ่มอัตราระหวา่งปีงบประมาณ     ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

1  1 วัน สกจ.มีหนังสือแจ้งหน่วยงานให้ตรวจสอบ     นักทรัพยากร      
     คุณสมบัติของลูกจ้างช่ัวคราวตามหลักเกณฑ ์    บุคคล      
     และแนวทางที่ สกจ. ก าหนด           

2   1 วัน แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ    นักทรัพยากร     
     ตรวจสอบคุณสมบัต ิ   บุคคล     
               
                   

3  3 วัน ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณา    นักทรัพยากร      
     คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจ าของ    บุคคล      
     ส่วนราชการที่มตี าแหน่งว่าง           
4  1 วัน แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา   นักทรัพยากร     
     คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจ า   บุคคล     
               
               
               
                 
5  3 วัน รวบรวมรายชื่อและตรวจสอบคุณสมบัติของ    นักทรัพยากร      
     ลูกจ้างช่ัวคราวท่ีส่วนราชการเสนอขอคัดเลือก    บุคคล      
     เพื่อส่งให้ สกจ.พิจารณา           
6   1 วัน เมื่อ สกจ.พิจารณาคัดเลือกลูกจ้างประจ าแล้ว     นักทรัพยากร      
     แจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ    บุคคล      

รับเรื่อง 

แจ้งส่วนราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
คัดเลือก 

แจ้งค าสั่ง 

เสนอรายชื่อผู้ไดร้ับการ
คัดเลือก 

แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการ 
คัดเลือก 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

      12.3.2 กรณเีพิ่มอัตราระหวา่งปีงบประมาณ (ต่อ)                     ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

7  1 วัน รวบรวมหลักฐานของลูกจ้างช่ัวคราวท่ีจะจ้าง  ข้อ 22 แห่งข้อบังคับ  นักทรัพยากร    ข้อ 22 แห่งข้อบังคับ  
     เป็นลูกจ้างประจ า  กทม. พ.ศ. 2562  บุคคล    กทม. พ.ศ. 2562  
                   

8  1 วัน ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยโดยต าแหน่ง    นักทรัพยากร      
     ที่ก าหนดให้ท าสัญญาค้ าประกันตอ้งมีสัญญา    บุคคล      
     ค้ าประกัน           
                   

8  1 วัน จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวเป็น   นักทรัพยากร     
     ลูกจ้างประจ าพร้อมทั้งเวียนแจ้งค าสั่งให ้   บุคคล     
     ส่วนราชการที่เกีย่วข้องทราบและแก้ไขค าสั่ง         
     จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวเฉพาะราย           
                   
9  1 วัน ลงรายการในระบบ MIS    นักทรัพยากร      
          บุคคล      
                   

10  1 วัน จัดท าแฟ้มทะเบยีนประวตัิลูกจ้างประจ า    นักทรัพยากร      
          บุคคล      

11  1 วัน จัดท าแบบลาออกของผู้ประกันตนให้ส านักงาน    นักทรัพยากร แบบ สปส.    
     ประกันสังคม    บุคคล 6-09    
                 
                 

แจ้งลาออก
ผู้ประกันตน 

รวบรวมหลักฐาน 

จัดท าค าสั่งและแก้ไขค าสั่ง
จ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง

ช่ัวคราว 

แจ้งค าสั่งและลงระบบ MIS 

จัดท าแฟ้มทะเบยีนประวตัิ 

ตรวจสอบพฤติการณ์ 
ทางวินัย 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
     12.4 กระบวนงานการย้ายลกูจ้างประจ า      ตารางที่ 5  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

1   ส่วนราชการต้นสังกัดแจ้งความประสงค ์   นักทรัพยากร    

     การย้ายลูกจ้างประจ า    บุคคล      
                 

2   1 วัน ตรวจสอบต าแหน่งว่างที่ลูกจ้างประจ า     นักทรัพยากร      
     แจ้งความประสงค์ขอย้าย    บุคคล      
                   
3  1 วัน  - กรณยี้ายภายในส านักและรับยา้ย     นักทรัพยากร      
     แจ้งส่วนราชการเจ้าของต าแหน่งเพื่อพิจารณาการย้าย    บุคคล      
      - กรณีการรับย้ายเมื่อส่วนราชการไม่ขดัข้องแจ้ง สกจ.           
      - กรณยี้ายไปหน่วยงานอื่น มีหนงัสือแจ้ง           
     สกจ.ด าเนินการ           
4   1 วัน เมื่อส่วนราชการแจ้งไม่ขดัข้องการย้ายของ ข้อ 13 แห่งข้อบัญญัต ิ   นักทรัพยากร   ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง  
     ลูกจ้างประจ า เสนอผอ.ส านัก ลงนามใน กทม. เรื่อง ลูกจ้าง  บุคคล   ลูกจ้าง พ.ศ. 2535  

     ค าสั่ง (กรณียา้ยในส านัก) พ.ศ. 2535         
  
5 

    
1 วัน 

 
เวียนแจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

  
    

  
นักทรัพยากร 

  
  

  
  

 
 

            บุคคล      

6  1 วัน จัดท าหนังสือส่งตัวลูกจ้างประจ าเพื่อไปปฏิบัต ิ    นักทรัพยากร      
     หน้าท่ีราชการในส่วนราชการต้นสงักัด    บุคคล      
                   
7   1 วัน ลงรายการในแฟ้มประวตัิและระบบ MIS     นักทรัพยากร      

     

 

   

บุคคล 

  

  

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการ 

จัดท าค าสั่ง/หนังสือแจ้ง 

ส่งตัวลูกจ้างประจ า 

ลงรายการในแฟ้ม
ประวัติ และระบบ MIS 

แจ้งค าสั่ง 

331 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        12.5 กระบวนงานการปรับระดับลูกจ้าง               ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/  
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

                              
 
 

1 วัน สกจ.มีหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
และวิธีการคดัเลือกเพื่อปรับ
ระดับชั้นงานของต าแหน่ง 
ลูกจ้างประจ าสังกัดกทม. 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ค าสั่งกทม.ที่ 2447/2560 
ลว. 3 ส.ค. 2560 

2 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

ตรวจสอบต าแหน่งและระดับที่
จะเปิดรับสมัครคดัเลือกเพื่อปรับ
ระดับชั้นงาน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

3  1 วัน 
 
 

ประกาศรับสมคัรคดัเลือก   นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

4 
 

 
 
 
 

9 วัน ด าเนินการรับสมัครคดัเลือก   นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5 
 

 1 วัน 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัคร
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 ประกาศกทม. ลว. 18 พ.ค. 
2554 

6 
 

 1 วัน ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้ารับ
การคัดเลือก 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ด าเนินการรับสมัคร 

ประกาศรับสมคัร 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ประกาศรายชื่อ 
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       12.5 กระบวนงานการปรับระดับลูกจ้าง               ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/  
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7                               
 
 

1 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก
เพื่อปรับระดับชั้นงาน 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8  1 วัน ส่งส าเนาค าสั่งให้คณะกรรมการ
ทราบ 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9 
 

 
 
 
 

3 วัน ด าเนินการสอบคัดเลือก 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10  2 วัน ประกาศผลการปรับระดับชั้น
งานของลูกจ้างกทม.พร้อม 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11 
 

 7 วัน - ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ าและบัญชีรายชื่อ
ลูกจ้างผูผ้่านการประเมินเพื่อขอ
ปรับระดับชั้นงานให้ สกจ./สกก. 
- ส่งส าเนาค าสั่งให้ส่วนราชการ
ตน้สังกัดทราบ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

12  
 

1 วัน ลงรายการใน ก.ก. 1 และใน
ระบบ MIS 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

แจ้งค าสั่งให้
คณะกรรมการ 

 

ด าเนินการสอบ 

ประกาศผลการปรับระดับ   
ช้ันงานและจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

ลูกจ้างประจ า 

ส่งส าเนาค าสั่งฯ 

ลง ก.ก. 1 และ
ระบบ MIS 



 537 

 

347 



 537 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
13.  กระบวนการอนุมตัิให้ลาออกจากราชการ        

 13.1 กระบวนงานการลาออกของข้าราชการและลูกจ้าง     ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

1  1 วัน ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือลาออก   นักทรัพยากร    
     ต่อผู้บังคับบัญชาโดยให้ยื่นล่วงหนา้    บุคคล      
     ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน           
     และมีหนังสือแจ้งส านักงานเลขานกุาร           
      ส านักการคลัง ทราบโดยด่วน            
2  2 วัน  -ท าหนังสือตรวจสอบหนีส้ินและ    นักทรัพยากร      
     พฤติการณ์ทางวินัยไปท่ีสกจ.    บุคคล      
     ตรวจสอบภาระผูกพันในการลา           
     ภาระผูกพันในการลาศึกษาไปท่ีสพข.           
     และตรวจสอบหนีเ้งินกู้ไปท่ีสอ.กทม.           
     ส าหรับลูกจ้างประจ าให้ตรวจสอบ           
     ความถูกต้องและท าหนังสือแจ้งสกจ.           
      เพื่อด าเนินการออกค าสั่ง            
3  1 วัน  -เมื่อทราบผลการตรวจสอบดังกลา่ว หลักเกณฑ์ตาม  นักทรัพยากร   หลักเกณฑ์ตาม  
     และตรวจสอบความถูกต้องแล้วใหจ้ัด  -มาตรา 44 มาตรา 52 (4)  บุคคล    -มาตรา 44 มาตรา 52 (4)  
     ท าค าสั่งน าเรยีน ผอ.สนค.ลงนาม และมาตรา 80 แห่ง พรบ.      และมาตรา 80 แห่ง พรบ.  
      ระเบียบข้าราชการ กทม.      ระเบียบข้าราชการ กทม.  
      และบุคลากร กทม.พ.ศ.2554      และบุคลากร กทม.พ.ศ.2554  
       -มาตรา 107 และมาตรา      -มาตรา 107 และมาตรา  
        109 แห่ง พรบ.ข้าราชการ      109 แห่ง พรบ.ข้าราชการ  
       พลเรือน พ.ศ.2551      พลเรือน พ.ศ.2551  
          

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดท าค าสั่งให้ออก 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

     13.1 กระบวนงานการลาออกของข้าราชการและลูกจ้าง (ต่อ)     ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
    - ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการ    - ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการ  
       ลาออกของข้าราชการ      ลาออกของข้าราชการ  
       พลเรือนสามัญ พ.ศ.2551      พลเรือนสามัญ พ.ศ.2551  
        -ข้อ 48 แห่งข้อบัญญัต ิ       -ข้อ 48 แห่งข้อบัญญัต ิ  
       กรุงเทพมหานคร เรื่อง      กรุงเทพมหานคร เรื่อง  
       ลูกจ้าง พ.ศ.2535      ลูกจ้าง พ.ศ.2535  
        -มาตรา 79 แห่ง พรบ.       -มาตรา 79 แห่ง พรบ.  
       ข้าราชการ กทม. และ      ข้าราชการ กทม. และ  
        บุคลากร กทม. พ.ศ.2554       บุคลากร กทม. พ.ศ.2554  

4   1 วัน แจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง     นักทรัพยากร      
     ในสังกัดทราบและส่งส าเนาค าสั่ง    บุคคล      
     ให้สกก.และ กกจ. ทราบ           
5  1 วัน จัดท าแบบลาออกของผู้ประกันตน    นักทรัพยากร แบบ สปส.    
     เสนอผอ.สนค.ลงนามในหนังสือ    บุคคล 6-09    
      แจ้งส านักงานประกันสังคม            
   1 วัน 1.ลงรายการในทะเบียนประวัต ิ    นักทรัพยากร      
6    ข้าราชการ/ลูกจ้าง    บุคคล      
     2. ตัดช่ือออกจากบัญชีถือจ่าย (จ.18)           
     3. ตัดช่ือออกจากทะเบียน           
     ลูกจ้างช่ัวคราว           
     4. ลงระบบฐานข้อมูลบคุลากร           
      ระบบ MIS            

 

แจ้งค าสั่งส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

ส่งแบบลาออกผู้ประกันตน
(เฉพาะลูกจ้างชั่วคราว) 

ลงทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ/ลูกจ้าง
และลงระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน      

      13.2 กระบวนงานการด าเนนิการทางวินัยข้าราชการและลูกจา้ง     ตารางที่ 5      

              

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
     

ประเมินผล      

1 
 
 1 วัน รับเรื่องร้องเรียนข้าราชการ     นักทรัพยากร          

     และลูกจ้างกระท าผิดวินัย    บุคคล          

                     

2   1 วัน ด าเนินการสอบสวนข้ันต้น - ม.59 แห่ง พรบ. กทม.54   นักทรัพยากร   พระราชบัญญัตริะเบยีบ      

     หากไม่มมีูลตามที่ร้องเรียน - ม.90,91 แห่ง พรบ.  บุคคล   ข้าราชการกทม.และบุคลากร      

     ผู้มีอ านาจสามารถยุตเิรื่องได ้ พลเรือน  51      กทม. พ.ศ. 2554      

     หากปรากฏว่ามีมลูตามที ่ - ข้อ 20,25 แห่งข้อบัญญัต ิ      พระราชบัญญัตริะเบยีบ      

     ร้องเรียนผู้มีอ านาจแต่งตั้ง กทม.เรื่องลูกจ้าง 2535      ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551      

     คณะกรรมการสอบสวน        ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง      

     ข้อเท็จจริง        พ.ศ.  2535      

                        

   1 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการ - ม.59 แห่ง พรบ. กทม.54  นักทรัพยากร   พระราชบัญญัตริะเบยีบ      

3    สอบสวนข้อเท็จจริง - ม.90,91 แห่ง พรบ.  บุคคล   ข้าราชการกทม.และบุคลากร      

       พลเรือน  51      กทม. พ.ศ. 2554      

       - ข้อ 20,25 แห่งข้อบัญญัต ิ      พระราชบัญญัตริะเบยีบ      

       กทม.เรื่องลูกจ้าง 35      ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551      

              ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง      

                พ.ศ.  2535      

4  1 วัน แจ้งค าสั่งแต่งตั้ง ข้อ 5 กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 18   นักทรัพยากร แบบ สว 2 กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 18       

     คณะกรรมการและข้อ (2540) ว่าด้วยการสอบสวน  บุคคล   (2540) ว่าด้วยการสอบสวน      

     กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหา               

     ทราบ               

รับเรื่อง 

สอบสวนข้ันต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 

แจ้งค าสั่งคณะกรรมการและ
ข้อกล่าวหาผู้ถูกกล่าวหา 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน      

       13.2 กระบวนงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการและลูกจ้าง (ต่อ)     ตารางที่ 5      

              

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง    

ประเมินผล    

5  60 วัน  คณะกรรมการด าเนินการ    นักทรัพยากร        

    สอบสวนข้อเท็จจริงโดยม ี    บุคคล        

     ก าหนดระยะเวลา 30 วัน            

     และสามารถขยายระยะ             

     เวลาการสอบสวนได้อีก             

     30  วัน             

                     

6  7 วัน เจ้าหน้าท่ีสรุปผลการ    นักทรัพยากร        

     สอบสวนเพ่ือเสนอผูม้ีอ านาจ    บุคคล        

     พิจารณาก าหนดโทษ             

  
 
                  

7  1 วัน ผู้มีอ านาจพิจารณาก าหนด -ข้อ 21,26 แห่ง ข้อบัญญ ติ  นักทรัพยากร   พระราชบัญญัตริะเบยีบ    

     โทษผู้กระท าผิดวินัย ลูกจ้าง 2535  บุคคล   ข้าราชการกทม.และบุคลากร    

     - กรณีไม่ได้กระท าผิดวินัย -ม.59,88,96  แห่ง พรบ.      กทม. พ.ศ. 2554    

     ผู้มีอ านาจสั่งยุติเรื่อง กทม. 54      ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง    

     - กรณีกระท าผิดวินัยไม ่ -หนังสือท่ี กท 0306/1129      พ.ศ.  2535    

     ร้ายแรงพิจารณาโทษตาม ลว 13 ต.ค. 2554           

     แต่กรณคีวามผิด             

                     

สอบสวนข้อเท็จจริง 

สรุปผลการสอบสวน 

พิจารณาก าหนดโทษ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน    

       13.2 กระบวนงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการและลูกจ้าง (ต่อ)     ตารางที่ 5      

            

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง    

ประเมินผล    

8  1 วัน  เมื่อพิจารณาโทษแล้วจัดท า    นักทรัพยากร        

    ค าสั่งลงโทษผู้กระท าผิด    บุคคล        

     วินัย             

                     

9  1 วัน แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหา    นักทรัพยากร        

     ทราบ    บุคคล        

                   

                     

10  1 วัน ส่งส านวนและพยาน    นักทรัพยากร        

     หลักฐานการสอบสวนให ้    บุคคล        

     กองการเจ้าหน้าที่และ             

     ส านักงาน ก.ก.ทราบ             

                     

11  1 วัน ลงรายละเอียดในทะเบียน    นักทรัพยากร        

     ประวัติ ก.ก. 1 และลง    บุคคล        

     ระบบฐานข้อมลู MIS             

                   

                   

                     

              

 

จัดท าค าสั่งลงโทษ 

แจ้งค าสั่ง 

ลงรายการในทะเบียน
ประวัติและลงระบบ 

MIS 

ส่งส านวนพยานหลักฐาน 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
     13.3 กระบวนงานการด าเนนิการกรณีกระท าละเมิด                       ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1  1 วัน กรณสี่วนราชการรายงานกรณีข้าราชการ     นักทรัพยากร      
     หรือลูกจ้างกระท าผดิทางละเมิด    บุคคล      
                  
2   3 วัน เมื่อไดร้ับรายงานให้ตรวจสอบรวบรวม     นักทรัพยากร      
     และสรุปเหตุละเมดิดังกล่าวเสนอ    บุคคล      
      หัวหน้าหน่วยงาน            
3  10 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมสอบข้อเท็จจริง  -หนังสือกระทรวงการคลัง  นักทรัพยากร    -หนังสือกระทรวงการคลัง  
     ความรับผิดทางละเมดิภายใน  15  วัน ที่ กค 0406.2/ว.75  บุคคล   ที่ กค 0406.2/ว.75  
     นับแต่รับทราบความเสียหายผู้แตง่ตั้ง คือ ลว.30 ตุลาคม 2550      ลว.30 ตุลาคม 2550  
     หัวหน้าหน่วยงานปฏิบัตริาชการแทน  -ค าสั่งกทม. ที ่       -ค าสั่ง กทม. ท่ี  
     ผว.กทม.เพื่อพิจารณาเสนอความเห็น 1920/2553 ลว.      1920/2553 ลว.  
     เกี่ยวกับผู้ต้องรับผิดและจ านวนค่าสินไหม  10 พฤษภาคม 2553       10 พฤษภาคม 2553  
     ทดแทนท่ีผู้นั้นต้องชดใช้  - ข้อ 8,31,32,33       -ระเบียบส านักนายก  
     2. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการฯ ทราบ และข้อ 35 แห่งระเบียบ      รัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ ์  
       ส านักนายกรัฐมนตร ี      การปฏิบัตเิกี่ยวกับความ  
       ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ      รับผิดทางละเมิดของ  
       ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด      เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539  
       ทางละเมดิของเจ้าหน้าท่ี        
        พ.ศ.2539         

      แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการฯทราบ     นักทรัพยากร      
4         บุคคล      
                 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเหตลุะเมิด 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

แจ้งค าสั่งฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
     13.3 กระบวนงานการด าเนนิการกรณีกระท าละเมิด (ต่อ)                       ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
5  60 วัน  คณะกรรมการฯด าเนินการสอบ - หนังสือกระทรวงการคลัง   นักทรัพยากร  ป.ค.14    
    ข้อเท็จจริงตามระเบยีบส านักนายก ที่ กค 0406.2/ว.75  บุคคล      
     รัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏบิัติ ลว.30 ตุลาคม 2550        
     เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ  -หนังสือกระทรวงการคลัง         
     เจ้าหน้าท่ีแนวทางการสอบเท็จจรงิ ที่ กค 0406.27/ว.56         
    ให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน  60  วัน ลว.12 กันยายน 2550         
     นับแต่วันที่แต่งตั้งและขอขยายระยะเวลา  -แนวทางปฏิบัติกรณ ี         
      การสอบข้อเท็จจริงได้ครั้งละไมเ่กนิ 30 วัน เจ้าหน้าท่ีกระท าละเมิด          

6  15 วัน เมื่อไดร้ับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง  -หนังสือส านักเลขาธิการ  นักทรัพยากร    -หนังสือส านักเลขาธิการ  
     ความรับผิดทางละเมดิจะตรวจสอบเอกสาร คณะรัฐมนตร ี  บุคคล   คณะรัฐมนตร ี  
     ที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้องครบถ้วนและสรุป ที่ นร 0214/ว.23 ลว.      ที่ นร 0214/ว.23 ลว.  
     รายละเอียดเกี่ยวกับกรณลีะเมิดแจ้ง  28 พฤศจิกายน 2539       28 พฤศจิกายน 2539  
     ผู้บังคับบัญชาดังนี ้  -ระเบียบส านักนายก       -ระเบียบส านักนายก  
     1. เรียน ป.กทม.เพื่อน าเรียน ผว.กทม. รัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ ์      รัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ ์  
     พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ พ.ศ.2539      พ.ศ.2539  
     2. เรียนรมต.มหาดไทยเพื่อพิจารณา  -พระราชบัญญตัิความ       -พระราชบัญญตัิความ  
       รับผิดทางละเมิดของ      รับผิดทางละเมิดของ  
        เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539       เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539  
7  7 วัน เมื่อ รมต.มหาดไทยแจ้งผลการพิจารณาแล้ว    นักทรัพยากร      
     จะน าเรยีน ผว.กทม.เพื่อโปรดทราบ    บุคคล      
                 
                   

สรุปผลการสอบสวน 

ด าเนินการสอบข้อเท็จจริง 

รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
      13.4 กระบวนงานการเกษียณอายุราชการข้าราชการและลูกจา้งประจ า                      ตารางที่ 5  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา  รายละเอียดของงาน  
มาตรฐานคุณภาพ

งาน  
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  
 

ประเมินผล   

1  1 วัน รับเรื่องจาก กกจ.   นักทรัพยากร  หนังสือสั่งการจาก  
           บุคคล    กองการเจ้าหน้าที ่  
             
    1 วัน  ส ารวจรายชื่อข้าราชการและ ด าเนินการแล้วเสร็จ   นักทรัพยากร   มาตรา 21(3) และ  
2   ลูกจ้างประจ าที่ครบเกษยีณอาย ุ ภายในก าหนดเวลา  บุคคล  มาตรา 23(1) แห่ง  
   ราชการจากแฟ้มทะเบียนประวัต ิ     พระราชบัญญัติบ าเหน็จ  
   ตามแบบส ารวจและแจ้งให ้     บ านาญ ขรก.ท้องถิ่น  
   กกจ. ด าเนินการจัดท าประกาศ     พ.ศ. 2500  
   รายชื่อผู้เกษียณอายรุาชการ       
                 
   1 วัน  กกจ. ตรวจสอบและส่งประกาศ     นักทรัพยากร     
3   รายชื่อข้าราชการและลูกจ้าง    บุคคล      
   ประจ าที่ครบเกษียณอายุราชการ       
   ให้หน่วยงานทราบ       
                   

4  1 วัน ท าหนังสือแจ้งประกาศเกษียณอายุ   นักทรัพยากร    
   ราชการให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง   บุคคล    
   ทราบ       
          

5  1 วัน ลงรายละเอียดในทะเบียนประวัต ิ   นักทรัพยากร    
   และระบบฐานข้อมลู MIS   บุคคล    
          
          

รับเรื่อง 

ส ารวจ 

ตรวจสอบประกาศ 

แจ้งส่วนราชการ 

ลงทะเบียนประวัติและ
ระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน      

      13.5 กระบวนงานการขอรบับ าเหน็จบ านาญและบ าเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง (เกษียณอายรุาชการ,ลาออกจากราชการ,ถึงแก่กรรม)  ตารางที่ 5      

              

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
     

ประเมินผล      

1   1 วัน สกจ.ได้ส่งประกาศรายชื่อข้าราชการและ     นักทรัพยากร          

    ลูกจ้างที่ครบเกษียณอายเุมื่อสิ้นป ี    บุคคล          

     งบประมาณมาใหด้ าเนินการ               

     หรือมีค าสั่งให้ข้าราชการหรือ               

     ลูกจ้างประจ าลาออก หรือส่วนราชการ               

     ต้นสังกัดแจ้งเรื่องการถึงแก่กรรมของ               

     ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า               

                       

2   1 วัน ตรวจสอบประกาศกทม.และแจ้ง     นักทรัพยากร          

     ส่วนราชการต้นสังกัดทราบ    บุคคล          

                        

3  10 วัน 1. ตรวจสอบประวัติการรับราชการและ    นักทรัพยากร          

     หนี้สินเกี่ยวกับสวัสดิการไปท่ีสกจ.    บุคคล          

     ตรวจสอบภาระผูกพันไปท่ีสพข.               

     ตรวจสอบหนี้เงินกู้ไปที่สอ.กทม.               

     ตรวจสอบหนี้สินที่ฝา่ยการคลัง               

     2. แจ้งส่วนราชการต้นสังกัดจัดท า               

     หนังสือรับรองวันลาพร้อมตรวจสอบ               

     หนี้สินเฉพาะในส่วนของต้นสังกัดและ               

     สอบปากค าทายาทผู้ถึงแก่กรรม               

      (กรณีถึงแก่กรรม)โดยจะต้องบันทึก                

              

รับเรื่อง 

ตรวจสอบรายชื่อ 
และแจ้งส่วนราชการทราบ 

ตรวจสอบประวตัิการรบั 
ราชการฯ  ข้อมูลบคุคล, หนี้สิน 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน      

      13.5 กระบวนงานการขอรบับ าเหน็จบ านาญและบ าเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง (เกษียณอายรุาชการ,ลาออกจากราชการ,ถึงแก่กรรม)  (ต่อ)  ตารางที่ 5      

              

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
     

ประเมินผล      

   การสอบปากค าและสรุปในแบบ           

     รายการสอบสวนการขอรับบ าเหนจ็               

     ของทายาทพร้อมท้ังรวบรวมหลักฐาน               

     การเป็นทายาทของผู้ถูกสอบปากค า               

     ได้แก่ สตูิบัตรทะเบียนสมรส               

     ทะเบียนบ้านบัตรประจ าตัวประชาชน               

     และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง               

                      

4  1 วัน จัดท าแบบ บก.1 และ บก.2    นักทรัพยากร แบบ บก.1        

     (ข้าราชการ)และจัดท าแบบค าขอรบั    บุคคล แบบ บก.2        

     บ าเหน็จลูกจ้าง (ลูกจ้างประจ า)      แบบค าขอ        

           รับบ าเหน็จ        

              ลูกจ้าง        

5  1 วัน 1. เมื่อได้รับเรื่องตรวจสอบประวตัิ    นักทรัพยากร แบบ        

     ประวัติการรับราชการหนีส้ินและ    บุคคล รายงาน        

     และหนังสือรับรองวันลาแล้วให ้      การสอบสวน        

     ด าเนินการจัดท าแบบรบัรองทวีคูณเพื่อ      ขอรับ        

     น าเสนอ ผอ.สนค.ลงนามรับรอง      บ าเหน็จ        

     2. ถ้าเป็นกรณีถึงแก่กรรมต้องน าเสนอ      ของทายาท        

     แบบรายงานการสอบสวนขอรับบ าเหน็จ              

      ของทายาทให้ผอ.สนค.ลงนามด้วย                 

จัดท าแบบ บก.1 บก.2 และแบบค า
ขอรับบ าเหน็จลูกจ้าง 

จัดท าหนังสือ เสนอ ผอ.สนค. 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน      

      13.5 กระบวนงานการขอรบับ าเหน็จบ านาญและบ าเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง (เกษียณอายรุาชการ,ลาออกจากราชการ,ถึงแก่กรรม)  (ต่อ)  ตารางที่ 5      

              

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
     

ประเมินผล      

6  1 วัน - เข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ   ข้าราชการใน    หนังสือ      

    http://persion.bma.go.th   สังกัดฝ่ายการ    กองบ าเหน็จบ านาญ      

     - บันทึกข้อมูลลงในระบบ   เจ้าหน้าท่ี    ที่ กท 1309/1233      

     - พิมพ์แบบค าขอ       ลว.2 ส.ค. 2562      

   

 - ให้ผู้เกษียณอายรุาชการ/ผูล้าออก 
จากราชการ/ทายาทผู้ถึงแก่กรรม            
ลงลายมือช่ือในแบบค าขอ 

    

เรื่อง ให้หน่วยงาน
ด าเนินการเสนอ
เรื่องขอรับบ าเหน็จ
บ านาญผ่านแบบ
บ าเหน็จบ านาญ      

7  1 วัน  - ท าหนังสือส่งเรื่องการขอรับบ าเหน็จ    นักทรัพยากร          

     บ านาญพร้อมเอกสารและหลักฐาน    บุคคล          

     ต่าง ๆที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้ กบบ.               

     ตรวจสอบเพื่อเสนอ ป.กทม.อนุมตัิจ่าย               

     เงินบ าเหน็จบ านาญ/บ าเหน็จตกทอด               

     (กรณีถึงแก่กรรม)               

                       

 

 

ส่งเรื่องการขอรับ 
บ าเหน็จบ านาญให้ กบบ. 

ลงระบบสารสนเทศเพื่อการ 

ปฏิบัติงานของกองบ าเหน็จบ านาญ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
      13.6 กระบวนงานการถึงแก่กรรมของข้าราชการและลูกจ้างประจ า     ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1  1 วัน ส่วนราชการที่ข้าราชการและลูกจา้งประจ า     นักทรัพยากร      
     ถึงแก่กรรมแจ้งเรื่องพร้อมส าเนามรณบตัร    บุคคล      
                 
                 

2   1 วัน ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานส าเนาใบมรณบตัร     นักทรัพยากร      
     ข้อมูลบุคคลเพื่อสรุปเรื่องเสนอ ผอ.สนค.    บุคคล      
                 
                   

3  2 วัน จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.ส านักเพื่อแจ้ง สกก. หลักเกณฑ์ตามหนังสือท่ี  นักทรัพยากร   หลักเกณฑ์ตามหนังสือท่ี  
     และ สกจ.เพื่อทราบและด าเนินการต่อไป กท7000/3875  บุคคล   กท 7000/3875  
       ลว. 31 พ.ค. 2544      ลว. 31 พ.ค. 2544  
                 

4   1 วัน ลงรายละเอียดในทะเบียนประวัต ิ(ก.ก.1)      นักทรัพยากร      
     และระบบงานบุคลากร MIS    บุคคล      
                 
                 
                   

 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐาน 

ลงทะเบียนประวัติ
และระบบ MIS 

จัดท าหนังสือแจ้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
     13.7 กระบวนงานการขอพระราชทานเพลิงศพ     ตารางที่ 5  

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  
1   1 วัน ญาติของผู้ถึงแก่กรรมแจ้งความประสงค ์     เจ้าพนักงาน      
    ในการขอพระราชทานเพลิงศพโดยกรอก    ธุรการ      
     รายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ก าหนด           
                 

2   1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติขอผู้ที่ขอพระราชทาน หลักเกณฑ์ตามหนังสือ   นักทรัพยากร   หลักเกณฑ์ตามหนังสือ  
     เพลิงศพซึ่งต้องเป็นข้าราชการพลเรือน กองพระราชพิธี  บุคคล   กองพระราชพิธี  
     ช้ันตรีขึ้นไปและได้รับพระราชทาน ส านักพระราชวัง      ส านักพระราชวัง  
     เครื่องราชอิสรยิาภรณต์ั้งแต่ระดับช้ัน ลว. 20 พ.ย. 2538      ลว. 20 พ.ย. 2538  
     เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย ขึ้นไป           
                   
3  2 วัน 1. น าเสนอ ผอ.สนค.เพื่อพิจารณาลงนาม    นักทรัพยากร      
     ในหนังสือถึง ป.กทม.    บุคคล      
     2. น าเสนอ ป.กทม.เพื่อลงนามในหนังสือ           
     ถึงเลขาธิการส านักพระราชวังเพื่อขอ           
     พระราชทานเพลิงศพต่อไป           
                 

4   1 วัน ประสานญาตผิู้ถึงแก่กรรมมารับหนังสือ     นักทรัพยากร      
     เพื่อน าส่งเลขาธิการส านักพระราชวัง    บุคคล      
     เพื่อพิจารณาต่อไป           
                   

 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

แจ้งเลขาธิการ
ส านักพระราชวัง 

จัดท าแผน 



ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
 14.  กระบวนการจดัท าแผนปฏบิัติราชการ       

          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

ประเมินผล  

1    สยป. มีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานจดัท า   นักทรัพยากรบุคคล    
   แผนปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน       
           

2    แจ้งทุกส่วนราชการจัดส่งโครงการ/กิจกรรม   นักทรัพยากรบุคคล    
   15 วัน ที่จะด าเนินการ       
           
          

3  
 

30 วัน 
วิเคราะหค์วามสอดคล้อง ความเหมาะสม
ของโครงการ/กิจกรรมใหส้อดคล้องกับ   

นักทรัพยากรบุคคล 
   

    แผนปฏิบัตริาชการ กทม./แผนพฒันา กทม.       
    ระยะ 20 ปี ช้ีวัดโครงการ/กิจกรรม       
   จัดท าร่างแผนปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน   นักทรัพยากรบุคคล    

4  30 วัน ส่ง สยป.ตรวจสอบความถูกต้อง       
          
          
5  30 วัน หน่วยงานปรับร่างแผนปฏิบัตริาชการตาม   นักทรัพยากรบุคคล    
   แนวทางที่ สยป.ก าหนด       
          
   จัดท าแผนฉบับสมบรูณ ์   นักทรัพยากรบุคคล    
6  15 วัน        
           
           
7   1 วัน เผยแพร่แผนของหน่วยงาน   นักทรัพยากรบุคคล    
            

รับเรื่อง 

แจ้งส่วนราชการจดัส่ง 
โครงการ/กิจกรรม 

วิเคราะห์ 

จัดท าร่างแผน 

ปรับร่างแผน 

จัดท าแผนฉบับ
สมบูรณ์ 

เผยแพร่แผน 
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