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คํานํา 
 

  คูมือการปฏิบัติงานของสํานักการคลังฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการดําเนินการตามกรอบ             
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 มิติท่ี 2 มิติดานประสิทธิภาพของ               
การปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน ซ่ึงมุงเนน
ใหทุกหนวยงานมีคู มือการปฏิบั ติงานเพ่ือใช เปนเครื่องมือสําคัญในการทํางานท้ังระดับหัวหนางาน                    
และผูปฏิบัติงาน 

  สํานักการคลังไดแตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวย ผูบริหาร หัวหนา
สวนราชการทุกระดับ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพ่ือใหสามารถวิเคราะห กําหนดกระบวนการและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน ซ่ึงคณะทํางานฯ ดังกลาวไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน                   
ท่ีครอบคลุมทุกภารกิจของสํานักการคลัง ท้ังภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน โดยไดวิเคราะหเพ่ือกําหนด
กระบวนการและจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานไวอยางครบถวนแลว 
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
 

  สํานักการคลังเปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานอยางหลากหลาย
ภารกิจ  ซึ่งแตละภารกิจมีกระบวนการที่สลับซับซอนและแตกตางกันไป เชน ดานการจัดเก็บรายได                  
ดานการบริหารการเงิน ดานเศรษฐกิจการคลัง ดานพัสดุ ดานการซอมบํารุงทรัพยสิน ดานการบริหารการเงิน 
กทม. เงินอุดหนุนจากรัฐบาล ดานบําเหน็จบํานาญ ดานงานสารบรรณ ดานการเงิน ดานการบริหารทรัพยากร
บุคคลนอกจากการกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตรของสํานักการคลังแลว สํานักการคลังยังได
ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด ซ่ึงเปนผลจากปจจุบัน รัฐบาลและสังคมให
ความสําคัญกับหลักธรรมาภิบาลมากข้ึน ตลอดจนไดมีการปรับกระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานของ
ภาครัฐใหสอดคลองกับสภาวการณปจจุบันท่ีเปนโลกยุคโลกาภิวัตนและยุคขอมูลขาวสาร ประกอบกับ
กรุงเทพมหานครซ่ึงเปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครท่ีเปนเมืองหลวงและศูนยกลางทาง
เศรษฐกิจของประเทศจําเปนตองปรับตัวใหเหมาะสมและทันการณกับนโยบาย แนวทางของรัฐบาล                         
และการเปลี่ยนแปลงของโลกปจจุบัน ดังนั้น กรุงเทพมหานครจึงกําหนด/วางกรอบการปฏิบัติงานของท้ังองคกรใหม
ใหมีระบบและมีความชัดเจนในทิศทางของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติ รวมท้ังสามารถประเมินผลงานได
อยางเปนรูปธรรมและสามารถตรวจสอบไดอยางโปรงใส ดวยการใหทุกหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานเพ่ือใหกระบวนการปฏิบัติงานของสํานักการคลังท้ังในดานภารกิจหลักและภารกิจ
สนับสนุนเปนไปในแนวทางเดียวกันและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

  สํานักการคลัง จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยจําแนกตามกระบวนการ เพ่ือใชประโยชนใน
การบริหารจัดการสํานักการคลัง โดยการนําแนวคิดหลักธรรมาภิบาลหรืออาจเรียกไดวา “การบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี หลักธรรมรัฐ และบรรษัทภิบาล ฯลฯ” ซ่ึงเรารูจักกันนาม “Good Governance” มาใชใน                   
การบริหารงานท่ีประสิทธิภาพสูประชาชน  โดยมุงใหเกิดความเปนอิสระในการบริหารงาน การลดการควบคุมให
ผูบริหารสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมาย ซ่ึงนอกจากเปนการกําหนดบทบาทและหนาท่ีของตนเองอยางชัดเจน
แลว ยังสรางความพรอมในการตรวจสอบไดตอแนวทางการใชอํานาจในการดําเนินงานไดอีกทางหนึ่งดวย 

  จากแนวคิดดังกลาว สํานักการคลังจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและรวบรวมกระบวนการใน
การปฏิบัติงานของสํานักการคลัง โดยจําแนกตามกระบวนการหลัก จํานวน 8 กระบวนการ ประกอบดวย 
กระบวนการจัดเก็บรายได กระบวนการบริหารการเงิน กระบวนการดานเศรษฐกิจและการคลัง กระบวนการ
ดานการบัญชี กระบวนการดานการพัสดุ กระบวนการดานการซอมบํารุงทรัพยสิน กระบวนการดาน                  
การบริหารเงิน กระบวนการดานการบริหารเงินงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล กระบวนการดานบําเหน็จ
บํานาญ กระบวนการสนับสนุน จํานวน 3 กระบวนการ ประกอบดวย กระบวนการสารบรรณ กระบวนการ
บริหารการเงิน กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานไวโดยสังเขป เพ่ือเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานและการพัฒนาปรับปรุง กระบวนงานดานตางๆ ของสํานักการคลัง ใหเกิดประโยชน
ตอผูปฏิบัติงานและผูใชบริการ 
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมอืการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีประยุกตใชหลักการเรียนรูแบบผูใหญ (Adult 
Leaning) ของ Kolb และข้ันตอนการเรียนรูของ Bloom (Bloom’s Tasconomy of Learning) โดยนําเสนอ
ตามกระบวนการเรียนรูแบบผูใหญและขั้นตอนการเรียนรูอยางเปนลําดับ ซึ่งคูมือปฏิบัติงานเปนเครื่องมือ
สําคัญท่ีกอใหเกิดประโยชนในหลายดาน เชน การชวยลดการตอบคําถาม ลดเวลาในการสอบถามชวยเสริมสราง
ความม่ันใจในการทํางาน ทําใหเกิดความสมํ่าเสมอในการทํางาน ลดความขัดแยงท่ีจะเกิดในการทํางาน               
สรางการทํางานแบบมืออาชีพ อีกท้ังชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม 

 สํานักการคลังตระหนักถึงการพัฒนาระบบราชการตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) จึงนําคูมือการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการภายในองคกรอยางเปนระบบ เพ่ือให
บรรลุตามพันธกิจ ภารกิจและเปาหมายของสํานักการคลัง ประกอบกับสํานักงาน ก.ก. ไดปรับปรุงตัวชี้วัดตาม
ระบบ  การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยกําหนดตัวชี้วัดใหมใน
ปงบประมาณ พ.ศ. 2558 ในมิติดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ จํานวน 1 ตัวชี้วัด คือ ระดับ
ความสําเร็จของการจัดทําคู มือการปฏิบัติงานของหนวยงาน เ พ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคู มือฯ                              
เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงคูมือการปฏิบัติงานนั้นเปนเครื่องมือในการชวยบริหาร
จัดการองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพและสรางการเรียนรูภายในองคกรและชวยใหผูปฏิบัติงาน “รูงาน”                    
ของกันและกัน อีกท้ังปฏิบัติงานรวมกันไดอยางตอเนื่องและสามารถทํางานแทนกันได  เม่ือผูท่ีรับผิดชอบ               
ไมสามารถปฏิบัติงานได  หรือแมกระท่ังเม่ือมีการโยกยายตําแหนงก็จะทําใหสามารถเริ่มงานไดอยางถูกตอง
และรวดเร็ว อีกท้ังปรับปรุงการบริหารจัดการของสํานักการคลังใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
โดยการสรางองคความรูภายในองคกร และพัฒนาไปสูการเปนองคการแหงการเรียนรู โดยการปรับปรุงและ
แกไข กระบวนงานดานตางๆ ของสํานักการคลังใหเปนระบบและกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางรวดเร็ว 
ชัดเจน ถูกตองและทันสมัย   

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือเปนกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัดสํานักการคลังอยางเปนธรรม 

และรูปธรรมท่ีชัดเจน 
1.2 เพ่ือเปนทิศทางและแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานสําหรับบุคลากรของสํานักการคลัง 

ถือปฏิบัติ 
1.3 เพ่ือเปนเครื่องมือชวยในการบรรลุพันธกิจ และเปาประสงคของการพัฒนาของสาํนักการคลัง 

ท่ีกําหนดไว 
1.4 เพ่ือเปนเครื่องมือชวยในการควบคุมตรวจสอบขอบกพรอง/ขอผิดพลาด/ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน และปรับปรุงการปฏิบัติงานในแตละดานใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตลอดจนเหมาะสม 
และสอดคลองกับสถานการณตางๆ 

1.5 เพ่ือเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขต 
 ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงานของสํานักการคลังจะเปนการกําหนดกรอบตามการแบงภารกิจ 
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และกระบวนการดังกลาวขางตน คือ กระบวนการหลัก จํานวน 8 กระบวนการ กระบวนการจัดเก็บรายได 
กระบวนการบริหารการเงิน กระบวนการดานเศรษฐกิจและการคลัง กระบวนการดานการบัญชี กระบวนการ          
ดานการพัสดุ กระบวนการดานการซอมบํารุงทรัพยสิน กระบวนการดานการบริหารเงิน กระบวนการดานการบริหาร 

เงินงบประมาณ... 
เงินงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล และกระบวนการดานบําเหน็จบํานาญ กระบวนการสนับสนุน จํานวน 3 
กระบวนการ ประกอบดวย กระบวนการงานสารบรรณ กระบวนการบริหารการเงิน กระบวนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล รวมท้ังสิ้น 11 กระบวนการ โดยขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงานแบงออกเปน 

2.1 มิติเชิงพ้ืนท่ี: กําหนดพ้ืนท่ีในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
- หนวยงานในสังกัดสํานักการคลัง ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีตองปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุน 

หนวยงานอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และหนวยงานของตนเอง 
- หนวยงานอ่ืนของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงสํานักการคลังจะนํากรอบ/กระบวนงานแตละ

ดานมาปฏิบัติอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนของ
กรุงเทพมหานครใหสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตองตามกฎหมาย และบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว รวมท้ัง
เกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

- บุคคล/หนวยงานภายนอก ซ่ึงสํานักการคลังจะปฏิบัติตามคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิด 
การประสานการทํางานไดอยางคลองตัว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตลอดจนสามารถบริการงานตางๆ                 
ไดอยางท่ัวถึง 

2.2 มิติเชิงบุคลากร: กําหนดบุคลากรท่ีเก่ียวของกับกระบวนงานตามคูมือการปฏิบัติงานของ 
สํานักการคลัง  ดังนี้ 

- บุคลากรในสังกัดสํานักการคลัง ซ่ึงตองนํากระบวนงานตามคูมือปฏิบัติงานของสํานักการคลัง 
ไปดําเนินงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบของตนใหครบถวนและถูกตอง ตลอดจนเกิดผลผลิตเชิงรูปธรรมท่ีชัดเจน 

- บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในลักษณะการเงินการคลัง ประจําหนวยงานอ่ืนของกรุงเทพมหานคร
ซ่ึงตองประสานงานกับสํานักการคลัง จะตองนํากระบวนงานในบางลักษณะ/ข้ันตอนไปปฏิบัติเพ่ือสอดคลองและ
ประสานการทํางานใหสามารถบรรลุเปาประสงคของงานไดอยางครบถวนและในระยะเวลาอันสั้น 

2.3 มิติเชิงเวลา: กําหนดระยะเวลาในการใชคูมือการปฏิบัติงานของสํานักการคลัง เปนระยะเวลา 4 ป 
เพ่ือใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครและระยะเวลาในการบริหารของผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
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วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 

๑. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง 
ของงานท้ังหมด เขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 
 2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน
ในข้ันตอนท่ีสําคัญ 
 3. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
 4. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานการฝกอบรม และเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 
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กรอบแนวคิด 

 การปฏิบัติงานของภาครัฐท่ีผานมาเปนการดําเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ตลอดจนตาม

สายการบังคับบัญชา ทําใหการปฏิบัติงานเกิดความลาชา ไมมีความเปนธรรม ไมมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลหลักธรรมาภิบาลจึงเปนแนวคิดสําคัญในการบริหารงานเพื่อใหองคกรมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ตั้งม่ันอยูบนหลักการบริหารท่ีเท่ียงธรรม สุจริต โปรงใส ตรวจสอบได และเปนหลักการสําคัญ                  

ท่ีทําใหการบริหารงานภายในองคกรเกิดความสมดุลระหวางฝายบริหาร ฝายปฏิบัติการ และผูมาใชบริการ                  

ซ่ึงแนวคิดของหลักธรรมมาภิบาล (Good Governance) มีหลักการสําคัญ 6 ประการ ไดแก 

1. หลักนิติธรรม คือ การตรากฎหมาย กฎ ระเบียบขอบังคับและกติกาตางๆ  ใหทันสมัยและเปน 
ธรรมตลอดจนเปนท่ียอมรับของสังคมและสมาชิก  โดยมีการยินยอมพรอมใจและถือปฏิบัติรวมกันอยางเสมอ
ภาคและเปนธรรม 

2. หลักคุณธรรม คือ การยึดถือและเชื่อมันในความถูกตองดีงาม โดยการรณรงคเพ่ือสรางคานิยม 
ท่ีดีงามใหผูปฏิบัติงานในองคกรหรือสมาชิกของสังคมถือปฏิบัติ ไดแก ความซ่ือสัตยสุจริตความเสียสละ  
ความอดทน ขยันหม่ันเพียร ความมีระเบียบวินัย 

3. หลักความโปรงใส  คือ การสรางความไววางใจซ่ึงกัน  โดยมีการใหและการรับขอมูลท่ีสะดวก 
เปนจริงทันการณ ตรงไปตรงมา มีท่ีมาท่ีไปท่ีชัดเจนและเทาเทียม มีกระบวนการตรวจสอบความถูกตองชัดเจนได 

4. หลักความมีสวนรวม  คือ การเปดโอกาสใหประชาชนมีสวนรวมรับรู และรวมคิด รวมเสนอ 
ความเห็นในการตัดสินใจปญหาสําคัญของประเทศในดานตางๆ เชนการแจงความเห็น การไตรสวนสาธารณะ 
การประชาวิจารณ  การแสดงประชามติ นอกจากนี้ยังรวมไปถึงการรวมตรวจสอบ และรวมรับผิดชอบตอผล
ของการกระทํานั้น 

5. หลักความรับผิดชอบ  คือ ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบไดเปนการสรางกลไกใหมีผูรับผิดชอบ 
ตระหนักในหนาท่ี ความสํานึกในความรับผิดชอบตอสังคม การใสใจปญหาสาธารณะของบานเมือง และ
กระตือรือรนในการแกปญหา  ตลอดจนการเคารพในความคิดเห็นท่ีแตกตาง  และความกลาท่ีจะยอมรับผล
จากการกระทําของตน 

6. หลักความคุมคา  การบริหารจัดการและการใชทรัพยากรท่ีมีจํากัด ใหเกิดประโยชนคุมคา 
เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกสวนรวม 
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จากแนวคิดดงักลาวสํานกัการคลังไดนําหลกัธรรมาภิบาลมาใชในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 

กรอบแนวคิด การนําไปปฏิบัติ 
1. หลักนิติธรรม - กําหนดกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและ

หลักเกณฑตางๆ ทางดานการเงิน การคลัง ท่ีทันสมัย
และเปนธรรม 

- สรางแนวทางปฏิบัติแกหนวยงานและ
กรุงเทพมหานคร 

2. หลักคุณธรรม - สรางจิตสํานึกใหขาราชการและลูกจางปฏิบัติหนาท่ี 
  ดวยความซ่ือสัตย สุจริต เสียสละ อดทน  
  ขยันหม่ันเพียร โดยจัดใหมีโครงการสรางเสริม  
  ระบบคุณธรรมและจริยธรรมแกบุคลากรในสังกัด  
  สํานักการคลัง 
- มีกระบวนการจัดเก็บภาษีท่ีเสมอภาคและเปนธรรม 

3. หลักความโปรงใส - ปฏิบัติงานตามกฎระเบียบทางราชการ 
- มีการเปดเผยขอมูลขาวสารใหเจาหนาท่ีและ 
  ประชาชนทราบอยางท่ัวถึง 
- มีกระบวนการตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติ 
  อยางชัดเจน 
- มีระบบการประเมินผลอยางเปนธรรม 

4. หลักการมีสวนรวม - เปดโอกาสใหขาราชการและลูกจางมีสวนรวม 
  ในการปฏิบัติงานท้ังดานการบริหาร และการใหบริการ 
- สงเสริมใหขาราชการและลูกจางมีสวนรวมใน 
  การตัดสินใจในเรื่องตางๆ เชน เปนคณะอนุกรรมการ 
  คณะกรรมการ คณะทํางาน โดยใหขอมูล 
  ความคิดเห็น แนะนํา ปรึกษา รวมวางแผนและ 
  ปฏิบัติรวมกัน 

5. หลักความรับผิดชอบ - ขาราชการและลูกจางตางตระหนักในหนาท่ี 
  มีความรับผิดชอบตอหนวยงานและผูมาใชบริการ 
- ใสใจปญหาและกระตือรอืรนในการแกปญหา 

6. หลักความคุมคา - บริหารจัดการทรัพยากรในองคการใหเกิดประโยชน 
  สูงสุด 
- การบริหารจัดการงบประมาณตามโครงการโดยคํานึงถึง 
  ความประหยัด 
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คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
  

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณท่ีใชเพื่อแสดงถึงกิจกรรม
ท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเกี่ยวของ และรายงาน/เอกสารตางๆ  
ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

ฐานขอมูล (Database) 

 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / 

รายงาน / ฐานขอมลู ทีอ่าจจะเกิดข้ึน 

 

จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

            เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห กําหนด
หลักเกณฑและวิธีเก่ียวกับการจัดเก็บรายได 
ทุกชนิด จัดทําประมาณการรายรับประจําป             
ของกรุงเทพมหานคร เก็บและรวบรวมขอมูล
สถิติเก่ียวกับรายไดท้ังหมดของกรุงเทพมหานคร 
การควบคุมตรวจสอบเรงรัดหนวยงานตาง ๆ 
ของกรุงเทพมหานคร ใหจัดเก็บรายไดใหถูกตอง
ครบถวน การจัดทําโครงการเพ่ิมรายไดให
กรุงเทพมหานคร พิจารณาปรับปรุงแกไข 
ยกรางขอกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
ขอบังคับตาง ๆ เก่ียวกับการจัดเก็บรายได 
ติดตามเร งรัดภาษีค างชํ าระ การขอปลด         
ขอลดค าภาษี  การอุทธรณภาษีตลอดจน               
การผอนชําระคาภาษี การยึดและขายทอดตลาด
ทรัพยสินของผูคางคาภาษี ดูแลรักษาและจัดหา
ผลประโยชนจากการใชท่ีสาธารณะทาเทียบเรือ 
ทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร รับชําระและ
เรงรัดติดตามคาเชาทรัพยสินคาเชาท่ีสาธารณะ
เพ่ือบริการท่ีจอดยานยนตและเก็บคาธรรมเนียม
จอดยานยนตเปนรายไดของกรุงเทพมหานคร  

1.  กระบวนงานจัดทําประมาณ                 
การรายรบัของกรุงเทพมหานคร 

        - มีขอบเขตดําเนินการเริ่มจากทําหนังสือขอขอมูล 
ผลการจัดเก็บในปท่ีลวงมาแลวและคาดการณการจัดเก็บ
รายไดจากหนวยงานของกรุงเทพมหานครและสวนราชการอ่ืน 
ท่ีจัดเก็บรายไดใหกรุงเทพมหานคร นํามาศึกษาวิเคราะห
รวมกับขอมูลดานภาวะเศรษฐกิจ นโยบายดานภาษีอากร 
การเงินการคลัง ของภาครัฐบาล เพ่ือจัดทํากรอบประมาณ
การรายรับประจํ าป  นํ า เสนอคณะทํางานวิ เคราะห                    
การประมาณการรายไดของกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา
แลวนํากรอบประมาณการรายรับท่ีผานการพิจารณาจาก
คณะทํางานฯ มาจัดทํารางประมาณการรายรับประจําป             
ของกรุงเทพมหานครเสนอผูบริหารสํานักการคลังและ
ผูบริหารกรุงเทพมหานครพิจารณาใหความเห็นชอบแลว
จั ดส ง ร า งประมาณการรายรั บใหสํ านั กงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือกําหนดประมาณการรายจายและ
นํ าเสนอสภากรุ งเทพมหานครพิจารณารับหลักการ
งบประมาณตอไป  เม่ือสภากรุงเทพมหานครรับหลักการแลว 
ทําหนังสือขอขอมูลการจัดเก็บรายไดในปท่ีลวงมาแลว              
จากสํานักงานเขต นําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะหและกําหนด
เปาหมายการจัดเก็บรายได  เสนอเปาหมายการจัดเก็บ
รายไดใหผูบริหารสํานักการคลังพิจารณา 

ฝายวิชาการ 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

ติดตามผลการใหความเห็นชอบและลงนาม              
ถึ งผู บริ หารกรุ ง เทพมหานครพิจารณา                      
ใหความเห็นชอบกอนลงนามในหนั งสื อ                
แจงเปาหมายการจัดเก็บรายไดใหแตละ
สํ านั กงานเขตดํ าเนิ นการจั ดเ ก็บต อไป                   
และรายงานผลการจัดเก็บภาษีเปรียบเทียบกับ
เปาหมายการจัดเก็บรายไดเปนรายไตรมาส
เสนอตอผูบริหารสํานักการคลังและผูบริหาร
กรุงเทพมหานครทราบ 
 

 ใหความเห็นชอบและลงนามถึงผูบริหารกรุงเทพมหานคร
พิจารณาใหความเห็นชอบกอนลงนามในหนังสือแจง
เป าหมายการจัด เ ก็บรายได ใหแต ละสํ านักงานเขต
ดําเนินการจัดเก็บตอไป และรายงานผลการจัดเก็บภาษี
เปรียบเทียบกับเปาหมายการจัดเก็บรายไดเปนรายไตรมาส
เสนอตอผูบริหารสํานักการคลังและผูบริหารกรุงเทพมหานคร
ทราบ 

 

ฝายวิชาการ 

 2.  กระบวนงานจัดทําและวิเคราะห
ขอมูลทางสถิติ 

 

- มีขอบเขตการดําเนินการ เริ่มจากรับขอมูลสถิติดานตางๆ 
จากกองการเงิน ฝายรายได ฝายการคลัง สํานักงานเขต 
และภายในกองรายได นํามารวบรวมและตรวจสอบ              
ความถูกตองของขอมูล จัดเก็บขอมูลลงในแบบหรือ
ทะเบียนคุมยอดแตละรายงานนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห  
และจัดทํารายงานดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร เชน                   
กา ร เ ปรี ย บ เ ที ยบข อ มู ลป งบป ร ะมาณป จ จุ บั น กั บ
ปงบประมาณท่ีผาน ๆ  มาในรูปแบบตาง ๆ เชน ตาราง กราฟ 
เปนตน นําเสนอตอผูบริหารทราบทุก ๆ เดือน และจัดทํา
แฟมสถิติไวเพ่ือสะดวกในการคนหา และใชเปนฐานใน              
การจัดทําขอมูลยอนหลังทุก ๆ ป 

ฝายวิชาการ 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

  3.  กระบวนงานการจัดอบรมสัมมนา
ผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ดานการจัดเก็บรายได 

 

 มีขอบเขตการดําเนินการ เริ่มจากการเสนอขออนุมัติ
โครงการฯ จากผูอํานวยการสํานักการคลัง   เม่ือโครงการฯ 
ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานแลว จึงเสนอโครงการฯ 
ใหสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา   
ความเหมาะสมของโครงการฯ ในดานตางๆ เชน ความ
เหมาะสมของเนื้อหาหลักสูตรในการสัมมนา ระยะเวลาและ
สถานท่ีในการจัดสัมมนา บุคลากรท่ีเขารับการสัมมนาและ                      
ความสอดคลองของหลักการและเหตุผลของโครงการฯ             
เปนตน ท้ังนี้ เม่ือโครงการฯ ผานการพิจารณาจากสถาบัน
พัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครแลว จึงดําเนินการ                 
ตามกระบวนการข้ันตอนของโครงการฯ จนเสร็จสิ้น และ             
เม่ือดําเนินโครงการฯ แลวเสร็จ จึงจัดทํารายงานสรุปผล             
การดําเนินการใหผูบริหารหนวยงานทราบ 

ฝายวิชาการ 

 4. กระบวนการเชาทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานคร 

ตั้งแตการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
ลงบัญชี รั บ เ รื่ อ ง ไว  การตรวจสอบข อ เ ท็ จจริ งและ                      
ขอกฎหมายการพิจารณาหลักเกณฑวิธีการประกวดราคาหรือ
การตออายุสัญญานําเสนอท่ีประชุมฯ  การนําเสนอผูบริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือขอเห็นชอบหลักเกณฑหรือขออนุมัติ
การเชา และการแจงผลการเห็นชอบหรืออนุมัติให 
หนวยงานทราบและดําเนินการ 

ฝายนิติการและระเบียบ 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

  5. กระบวนการตอบขอหารือกฎหมาย
ภาษี 

ตั้งแตการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและลงบัญชี
รับเรื่องไว  การตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย และทําความเห็นเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  และการ
จัดทําหนังสือตอบขอหารือใหหนวยงานหรือผูท่ีหารือทราบ 

ฝายนิติการและระเบียบ 

 6. กระบวนการตรวจรางสัญญา ตั้งแตการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและลงบัญชี
รับเรื่องไว  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและแบบของสัญญาท่ี
เก่ียวของ  การตรวจรายละเอียดในรางสัญญา และการสงราง
สัญญาท่ีตรวจแลวคืนหนวยงาน 

ฝายนิติการและระเบียบ 

 7. กระบวนการพิจารณาเงินอุดหนุน
กรุงเทพมหานคร 
 

ตั้งแตการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและลงบัญชี
รับเรื่องไว  การรวบรวมขอมูลและตรวจสอบให ถูกตอง
ครบถวน การพิจารณาเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา
เงินอุดหนุนฯ  และการแจงผลการอนุมัติใหหนวยงานทราบ 

ฝายนิติการและระเบียบ 

 8. กระบวนการยกราง ปรับปรุงแกไข 
ยกเลิกกฎหมายฯ 

ตั้งแตการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและลงบัญชี
รับเรื่องไว  การศึกษา ตรวจสอบ และยกรางกฎหมาย           
เพ่ือเสนอคณะกรรมการพัฒนากฎหมายฯ การดําเนินการ
จัดทําร างกฎหมายท่ีสมบู รณ เสนอผู มี อํ านาจลงนาม            
(กรณีเปนขอบัญญัติฯ เสนอผูบริหารลงนามเพ่ือนําเขาท่ี
ประชุมสภากรุงเทพมหานครพิจารณา และกรณีเปนระเบียบ 
หรือคําสั่ง เสนอผู มี อํานาจลงนาม) การจัดทําหนังสือลง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา และการแจงเวียนใหหนวยงาน
ทราบหรือถือปฏิบัต ิ

ฝายนิติการและระเบียบ 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

 9. กระบวนการการเสนอเรื่อง
ทรัพยสินเพ่ือใหคณะกรรมการวาดวย
การทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร
พิจารณา 

ตั้งแตการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
ลงบัญชีรับเรื่องไว  การตรวจสอบขอเท็จจริงและ                    
ขอกฎหมายการจัดทําระเบียบวาระเสนอตอท่ีประชุม
คณะกรรมการวาดวยการทรัพยสินฯ  การจัดทํารายงาน
การประชุมและการแจงมติท่ีประชุมใหหนวยงานทราบหรือ
ดําเนินการ 

ฝายนิติการและระเบียบ 

 10. กระบวนการการเสนอเรื่องให
สิทธิเอกชนกระทํากิจการท่ีใชทรัพยสิน
ของกรุงเทพมหานครและการมอบให
เอกชนกระทํากิจการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

 

ตั้งแตการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
ลงบัญชีรับเรื่องไว  การตรวจสอบขอเท็จจริงและ                     
ขอกฎหมายการจัดทําระเบียบวาระเสนอตอท่ีประชุม
คณะกรรมการใหสิทธิทรัพยสิน/คณะกรรมการพิจารณา
การมอบให เอกชนกระทํากิจการ การจัดทํารายงาน                
การประชุม และการแจงมติท่ีประชุมใหหนวยงานทราบ
หรือดําเนินการ 

ฝายนิติการและระเบียบ 

 11.  กระบวนการใหความเห็นทาง
กฎหมายเก่ียวกับภาษีคางชําระ 

มีขอบเขตตั้งแตการรับปญหาท่ีเปนขอเท็จจริงในทาง
ปฏิบัติของเจาหนาท่ีฝายรายไดทุกสํานักงานเขตโดยปรับ
ขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมายโดยใหเหตุผลทางกฎหมายท่ี
ชัดเจนพอท่ีใหผูขอความเห็นสามารถนําไปปฏิบัติงานไดบน
พ้ืนฐานของขอเท็จจริงท่ีถูกตองครบถวนในการใหความเห็นและ
การตีความบนพ้ืนฐานของเจตนารมณของกฎหมาย 

ฝายบังคับภาษี 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

 12.  กระบวนการผอนชําระภาษีคาง ดําเนินการตั้งแตการรับเอกสารขอชําระภาษีคางเปนงวด
รายเดือน ของฝายรายไดทุกสํานักงานเขต ในกรณีผูคางชําระ
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน, ภาษีบํารุงทองท่ี หรือภาษีปาย                
ขออนุ มัติ ชํ าระภาษีค างเปนงวดรายเดื อนโดยเสนอ                   
ความเห็นชอบใหมีการชําภาษีคางชําระเปนงวดรายเดือนให
ถูกตองตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการบริหาร             
การชําระภาษีคางเปนงวดรายเดือน พ.ศ. 2546 เพ่ือนําเสนอ
ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ  

ฝายบังคับภาษี  

 13.  กระบวนการคืนเงินคาภาษี ดําเนินการโดยรับเรื่องจากฝายรายไดทุกสํานักงานเขตใน
กรณีขอคืนเงิน คาภาษีตามคําชี้ขาดของคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ หรือจากสํานักงานกฎหมายและคดีในกรณี
คืนเงินภาษีตามคําพิพากษาศาลภาษีอากรกลาง หรือศาลฎีกา 
หรือตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง มาตรา 
53, 54 และ 73 โดยตรวจสอบเอกสารการคืนเงินและ
ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีกฎหมายกําหนด  และสงเรื่องให                        
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองรายได ดําเนินการตั้งฎีกาเบิกจาย
คืนเงินคาภาษี 

ฝายบังคับภาษี  

 



14 
 

ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

 14. กระบวนการจําหนายบัญชีลูกหนี้ 

ภาษี 

มีขอบเขตการดําเนินการตั้งแตรับเรื่องจากฝายรายไดทุก
สํานักงานเขตท่ีเสนอใหจําหนายบัญชีลูกหนี้ และตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและเสนอความเห็นใหผู มีอํานาจอนุญาตให
จําหนายลูกหนี้ภาษีคางออกจากบัญชีลูกหนี้ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจําหนาย
บัญชีลูกหนี้ภาษีคางออกจากบัญชีลูกหนี้ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจําหนาย
บัญชีลูกหนี้ภาษีอากร พ.ศ. 2533 

ฝายบังคับภาษี  

 15. กระบวนการติดตามลูกหนี้คาง
ชําระภาษีและใหคําแนะนํา 

ดําเนินการโดยเจาหนาท่ีตองตรวจสอบลูกหนี้คางชําระ 
ท่ีไมไดรับการติดตอ และใหคําแนะนําเจาหนาท่ีฝายรายได  
ทุกสํานักงานเขตใหดําเนินการตามข้ันตอนของกฎหมายอัน
ไดแก  พระราชบัญญัติลมละลาย และในการยึด อายัด                 
ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการยึด อายัดและ                
ขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคาง ชําระภาษี พ.ศ. 2547 
(กรณี ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน หรือภาษีบํารุงทองท่ี)  ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการยึด อายัดและ ขาย
ทอดตลาดทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2)               
พ.ศ. 2555 (กรณี ภาษีปาย) และตามประมวลกฎหมาย                   
วิธีพิจารณาความแพง (กรณีภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง)  

 

ฝายบังคับภาษี  
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

 16. กระบวนการยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพยสนิของผูคางชําระภาษี 

  มีขอบเขตการดําเนินการตั้งแตเจาหนาท่ีฝายรายได              
ทุกสํานักงานเขตสงเรื่องลูกหนี้คางชําระภาษีท่ีไดดําเนินการ
ตั้งแตการเตือนใหลูกหนี้ คางมาชําระภาษีคาง จนถึงการสืบสวน
หาทรัพยสินของผูคางภาษี มาเพ่ือดําเนินการตรวจสอบ            
ความถูกตองครบถวนของเอกสารท่ีจะนํามาเพ่ือออกคําสั่ง
ประกาศในการยึด อายัดขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคาง
ชําระภาษีตอไปภายในกําหนดระยะเวลาในการบังคับภาษี             
ตามระเบียบกรุงเทพหมานครวาดวยการยึด อายัดและ 
ขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางภาษี พ.ศ. 2547              
(กรณี ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน หรือภาษีบํารุงทองท่ี) และ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการยึด อายัดและ
ขายทอดตลาดทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 (กรณีภาษีปาย) 

ฝายบังคับภาษี  

 
 

17. การประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สราง รายหนวยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีท่ีมี
สิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่องหลาย
สํานักงาน 

 

 

      สํารวจท่ีดินและสิ่งปลูกสราง จัดทําบัญชีรายการท่ีดิน
และสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) พรอมประกาศและแจง              
ผูเสียภาษี ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยของท่ีดิน
และสิ่งปลูกสราง อัตราภาษี (ภ.ด.ส.1) แจงการประเมิน 
(ภ.ด.ส.6-7) ประสานการรับชําระภาษี และรายงานขอมูล 

 

ฝายตรวจสอบเรงรัด
รายได 1-3 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

 
 

18. การคัดคานและอุทธรณการ
ประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสราง
คาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

 

     รับคํารองคัดคานการประเมินภาษี นําเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครพิจารณาทบทวนการประเมิน กรณี             
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบกับคํารอง แจงให              
ผูเสียภาษีมารับชําระภาษีคืน รวมถึงการรับ คํารองอุทธรณ
การประเมินภาษีและทําคํา   ชี้แจงไปยังสํานักงานกฎหมาย
และคดี กรณีผูวาราชการกรุงเทพมหานครไมเห็นชอบ               
คํารองคัดคาน และผูเสียภาษียื่นอุทธรณการประเมินภาษี 

 

ฝายตรวจสอบเรงรัด
รายได 1-3 

  

19. การตรวจสอบการประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) รายใหม 
 
 

 

 

รับเรื่องจากฝายรายได สํานักงานเขต  สงแบบ ภ.ร.ด. 2              
รายใหมพรอมเอกสารประกอบเขามาทําการตรวจสอบ                
แบบ ภ.ร.ด. 2 และหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ัง              
ออกตรวจสอบสภาพ ขนาดของโรงเรือน การใชประโยชน
ตามท่ีลงไวใน ภ.ร.ด.2 วาประเมินถูกตองหรือไม เขียนรายงาน
นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จัดทําระเบียบวาระ                
การประชุมเสนอคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณา
กําหนดคารายป–คาภาษีใหความเห็นชอบ พรอมท้ังรับรอง
รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ ถาคณะกรรมการฯ                 
ลงมติไมเห็นชอบ ให ทําบันทึกสงคืน ภ.ร.ด.2 รายใหม                   
ไปยังสํานักงานเขตเพ่ือแกไข หรือตรวจสอบใหมอีกครั้ง                 
เม่ือสํานักงานเขตไดดําเนินการแกไขหรือตรวจสอบใหมแลว 
ใหนําเสนอเขามายังกองรายได เพ่ือสูกระบวนการใหมอีกครั้ง 
ในสวนท่ีคณะกรรมการฯ ลงมติใหความเห็นชอบแลว                

 

ฝายตรวจสอบเรงรัด
รายได 1-3 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

  บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS จัดทําบันทึกสงคืนสํานักงาน
เขต เพ่ือใหสํานักงานเขตดําเนินการเรียกเก็บภาษี โดยการ
ออกใบแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ตอไป 

 

 20. การตรวจสอบ ประเมิน และ
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน                
รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสราง
คาบเก่ียวตอเนื่องหลายพ้ืนท่ี 

 

เริ่มตั้งแตหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ 
กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสราง  คาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต    
มายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 พรอมเอกสาร ใหทําการตรวจสอบแบบ 
ภ.ร.ด.2 วาไดลงรายละเอียดของรายการไวชัดเจน ถูกตอง 
ครบถวนหรือไม ตรวจสอบขอเท็จจริงจากเอกสารและ
หลักฐานท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังออกตรวจสภาพขนาดของ
โรงเรือน การใชประโยชนตามท่ีลงในแบบ ภ.ร.ด.2 ทําการ
กําหนดคารายป คาภาษี โดยการประเมินจัดหมวดหมู 
ประเภทโรงเรือนท่ีมีลักษณะคลายกัน อยูในทําเลเดียวกัน 
เ ขียนรายงานนํ าเสนอผู บั ง คับ บัญชาตามลํ าดั บชั้ น                      
นํารายงานท่ีเสนอตามลําดับชั้น จัดทําระเบียบวาระ                
การประชุมเสนอคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณา
กําหนดคารายป-คาภาษี ใหความเห็นชอบ พรอมท้ังรับรอง
รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ เม่ือคณะ กรรมการฯ              
ลงมติใหความเห็นชอบแลว บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS 
ออกใบแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) พรอมท้ังจัดสง               
ภ.ร.ด.8 ใหผูรับประเมิน โดยวิธีนําสงเองหรือทางไปรษณีย 

ฝายตรวจสอบเรงรัด-
รายได 1-3 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

  ผูรับประเมิน สามารถนําใบแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
ชําระเงิน ณ กองการเงิน สํานักการคลัง หรือสํานักงานเขต 
ภายใน 30 วัน นับแตวันรับใบแจงรายการประเมิน 

 

  

21. การอุทธรณภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ  
หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสราง     
คาบเก่ียวตอเนื่องกันหลายพ้ืนท่ี 
 
 

 

     เริ่มตั้งแตจายคํารอง (ภ.ร.ด.9) ใหกับผู เสียภาษี/             
คํารับรองจากผูเสียภาษี ตรวจสอบคํารองในการพิจารณา
การประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ลงรับระบุวัน เดือน ป 
ท่ีรับคํารอง พรอมลงลายมือชื่อผูรับ (ภ.ร.ด.9) สงคืนให    
ผูยื่นเก็บใบไวเปนหลักฐาน ทําคําชี้แจงเหตุผลการประเมิน
นําเสนอหัวหนาฝาย และผูอํานวยการกองรายได เพ่ือสง
สํานักงานกฎหมายและคดี 

 

ฝายตรวจสอบเรงรัด-
รายได 1-3 

 22. กระบวนการจัดหาท่ีจอดรถ      ครอบคลุมท้ังในทางหลวงและท่ีสาธารณะในเขตพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานครและการสรางอาคารท่ีจอดยานยนตในพ้ืนท่ี
ของกรุงเทพมหานคร  โดยมีขอบเขตของงานแยกเปน
กระบวนงานงาน ดังนี้ 

    22.1 กระบวนงานจัดหาท่ีจอดรถในทางหลวงและท่ี
สาธารณะในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครมีขอบเขตการ
ดําเนินการเริ่มจากศึกษาวิ เคราะหถนนท่ีอยู ในเกณฑ ท่ี
สามารถดําเนินการจัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียมได 

งานบริการท่ีจอดยานยนต 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

  โดยจัดทําหนังสือขอความรวมมือไปยังทุกสํานักงานเขต               
ใหตรวจสอบถนนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบแลวเสนอรายชื่อถนนท่ี 
ผานการตรวจสอบไปยังกองรายไดเพ่ือพิจารณาคัดเลือก
นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการควบคุมการจัดระเบียบ            
การจอดยานยนตในเขตกรุงเทพมหานคร (ก.จ.) พิจารณา 
ความเหมาะสมในการดําเนินการแลวนําเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร พิจารณาใหความเห็นชอบเพ่ือออกเปน
ประกาศกรุงเทพมหานครจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต 
และนําลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เพ่ือใชบังคับ 
ต อ ไปพร อม กับจั ดหาจั ดสร ร อัตร า กํ าลั ง เ พ่ื อ ใช ใ น                   
การปฏิบัติงานตามจํานวนความเหมาะสมกับถนนท่ีเปด
ใหบริการตามประกาศกรุงเทพมหานคร 
 

 

 23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียม
จอดยานยนต 

    ครอบคลุมท้ังในสวนของการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจํา
อาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานครบริเวณตลาดยอด 
บางลําภู ประจําอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร 
บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร ประจําถนนสายตาง ๆ 
65 สาย และบริเวณลานจอดรถเขตทางถนนราชดําริ           
สวนลุมพินี โดยมีขอบเขตของงานแยกเปนรายกระบวนงาน 
ดังนี้   
 

งานบริการท่ีจอดยานยนต 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

        23.1 กระบวนงานจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต
ประจําอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณ
ตลาดยอด บางลําภู  มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก                  
เปดระบบควบคุมการจอดยานยนตพรอมกับตรวจสอบ
อุปกรณการปฏิบัติงาน เชน บัตรจอดยานยนต เครื่องพิมพ
ใบเสร็จรับเงินให มีความพรอมในการปฏิบั ติ งานแล ว                  
จึงนําบัตรจอดยานยนตผานเครื่องอานบัตรและบันทึก
ทะเบียนยานยนตเขาสูระบบมอบบัตรใหกับผูมาใชบริการ 
(กรณีรถประเภทจอดประจําใหรับบัตรจากผูมาใชบริการนํา
ผานเครื่องอานบัตรพรอมตรวจสอบระยะเวลาสิทธิในการจอด
จากมอนิเตอรแลวมอบบัตรคืนใหผูใชบริการ) หรือรับบัตรคืน
จากผูใชบริการนํามาผานเครื่องอานบัตรเพ่ือคํานวณคาจอด
โดยอัตโนมัติพรอมกับรับเงินแลวมอบใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิม 
(อยางยอ) ใหและเม่ือเปลี่ยนรอบการปฏิบัติงานจึงรวบรวม
ยอดคาธรรมเนียมใหตรงกับสลิปรายงานการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมประจําพรอมตรวจสอบสลิปแนบประกอบบัตร
จอดยานยนตสําหรับผู ได รับการยกเวนคาธรรมเนียม                 
เพ่ือนําสงคณะกรรมการรับ - สงเงิน ทําการตรวจนับ
ประจําวัน 
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ตารางท่ี 1 

หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

        23.2 กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต
ประจําอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานครบริเวณ
ตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร ครอบคลุมท้ังในสวนของ           
การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตประเภทจอดประจํา
รายเดือน (รายใหม) ประเภทจอดประจํารายเดือน (รายเกา) 
ประเภทจอดชั่วคราวและการควบคุมบัญชีประจําอาคาร            
ท่ีจอดยานยนต โดยมีขอบเขตของงานแยกเปนราย
กระบวนงาน ดังนี้ 
              23.2.1 กระบวนงานจัดเก็บคาธรรมเนียม 
จอดยานยนตประเภทจอดประจํา รายเดือน (รายใหม) 
มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากทําบัตรจอดรถใหกับ               
ผูมาใชบริการดวยการใหผูใชบริการเขียนรายละเอียดแสดง
ความประสงคขอใชบริการพรอมแนบหลักฐานประกอบ      
การดําเนินการ ไดแก บัตรประจําตัวประชาชนคูมือ
ทะเบียนรถ เพ่ือนําขอมูลรายละเอียดบันทึกลงสมุด                
คุมผู ใช บ ริ ก ารและลงบัตรควบ คุมการจอดรถแล ว                         
ลงรายละเอียดในระบบควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียม
จอดยานยนต พรอมกับรับชําระคาธรรมเนียม (รายเดือน)                  
ตามอัตราท่ีกําหนดไวในประกาศกรุงเทพมหานคร และมอบ
ใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิมใหผูใชบริการเก็บ
ไวเปนหลักฐาน แลวรวบรวมคาธรรมเนียมสงเจาหนาท่ีรับ - 
สงเงินประจําวันพรอมบันทึกขอมูลลงสมุดควบคุม 
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            23.2.2 กระบวนงานจัดเก็บคาธรรมเนียม               
จอดยานยนตประเภทจอดประจํา รายเดือน (รายเกา)                 
มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากตรวจสอบสิทธิของ
ผูใชบริการในบัตรควบคุม การจอด ดูวันครบกําหนดชําระ
คาธรรมเนียมแลวจงึรับชําระคาธรรมเนียมจอดยานยนต
ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิมใหผูใชบริการ
เก็บไวเปนหลักฐานลงรายละเอียดในระบบควบคุมการ
จัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต พรอมบันทึกขอมูล
รายละเอียด ลงในบัตรควบคุมการจอดแลว รวบรวม
คาธรรมเนียมสงเจาหนาท่ีรับ - สงเงินประจําวันพรอม
บันทึกขอมูลลงสมุดควบคุม 
          23.2.3 กระบวนงานจัดเก็บคาธรรมเนียม 
จอดยานยนตประเภทชั่วคราว มีขอบเขตการดําเนินการ               
เริ่มจากเปดเครื่องบันทึกเงินสดพรอมกับเตรียมอุปกรณท่ี     
ใชในการปฏิบัติงานและบันทึกทะเบียนและเวลาเขาจอด                  
ลงบนบัตรจอดรถมอบใหผูใชบริการหรือรับบัตรคืนจาก
ผูใชบริการและบันทึกเวลาการเขาจอดดวยเครื่องบันทึกเงิน
สด เพ่ือคํานวณคาจอดแลวจึงเก็บเงินคาจอดพรอมมอบ
ใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิม (อยางยอ) ใหและตรวจสอบยอด
คาธรรมเนียมใหถูกตองตรงกับยอดรายงานท่ีออกจาก     
เครื่องบันทึกเงินสดเพ่ือนําสงเจาหนาท่ีรับ - สงเงินประจําวัน 
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                   23.2.4 กระบวนงานควบคุมบัญชีประจําอาคาร
ท่ีจอดยานยนต มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากตรวจสอบ
ยอดคาธรรมเนียมประเภทจอดชั่วคราวท่ีจัดเก็บไดใหตรง
กับใบรายงานท่ีออกจากเครื่องบันทึกเงินสดหรือตรวจสอบ
ยอดคาธรรมเนียมประเภทจอดประจาํใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินแลวลงบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท                   
และบัญชีภาษีมูลคาเพ่ิม 
         23.3 กระบวนงานจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต
ประจําถนนสายตาง ๆ 65 สาย  มีขอบเขตการดําเนินการ
เริ่มจากลงชื่อรับตั๋วฯ ในสมุดบัญชีควบคุมการจายและ        
รับตั๋วฯ แลวรับตั๋วฯ จากเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจายต๋ัวฯ 
เพ่ือนําไปเปนหลักฐานในการรับชําระคาธรรมเนียมจอดยาน
ยนตมอบให กับผู ใชบริการตามอัตราคาธรรมเนียมและ
ระยะเวลาท่ีเขาจอดพรอมกับบันทึกวันเดือนป ทะเบียนรถ
และเวลาการเขาจอดใหปรากฏท้ังตนฉบับตั๋วฯ และสําเนาตั๋วฯ 
โดยติดตนฉบับตั๋วฯ แสดงไวบริเวณกระจกหนารถและ  นําเงิน
คาธรรมเนียมท่ีจัดเก็บไดพรอมใบนําสงคาธรรมเนียมมอบ              
ใหเจาหนาท่ีการเงินตามคําสั่ง สนค. ท่ี 42/2561 ดวยการ
สงตั๋วฯ ท่ีเหลือจากการจําหนายสงคืนเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ
จายตั๋วฯ 
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 24. กระบวนการตรวจสอบ                  
การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต 

ขอบเขตของการดํา เนินการเริ่ มจากเสนอแผนการ
ตรวจสอบถนนกอนการตรวจสอบประจํ าสัปดาห เสนอ                  
หัวหนางานและลงลายมือชื่อ ถนนและชวงเวลาท่ีออก
ตรวจสอบในสมุดควบคุมการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีในถนนท่ีกําหนดการตรวจสอบไวลวงหนาดวย               
การตรวจการใหบริการประชาชน ตรวจสอบการออกตั๋วฯ                
ท่ีแสดงไวบริเวณกระจกหนารถ และสอบถามปญหาท่ีกระทบตอ 
การปฏิบัติหนาท่ีในกรณีท่ีไมสามารถจัดเก็บไดตามประมาณ
การท่ีตั้งไว ตรวจสอบปญหาอุปสรรคท่ีไดรับรายงานจาก
พนักงานจัดเก็บรายไดในถนนท่ีอยูในความรับผิดชอบพรอมกับ
รายงานการตรวจสอบประจําวันพรอมขอเสนอแนะการแกไข
ปญหาเสนอหัวหนางาน แลวจึงรายงานปญหาท่ีกระทบตอ             
การจัดเก็บคาธรรมเนียมใหหัวหนางานทราบเพ่ือประชุม               
กลุมงานสายตรวจระดมความคิดในการแกไขปญหาดวย                
การประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับปญหาท่ีพบ เชน               
สน.ประจําทองท่ี และสํานักงานเขตในพ้ืนท่ีท่ีการจัดเก็บ              
เพ่ือเสนอแนะและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
พรอมรายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมจากตั๋วรายประจําวัน
เสนอหัวหนางาน รายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมจากต๋ัวราย
ประจํางวด 7 วัน เสนอหัวหนางาน จัดทําสถิติการจัดเก็บ
คาธรรมเนียม 

งานบริการท่ีจอดยานยนต 
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 25. กระบวนการสารบรรณ   

 
- มีขอบเขตดําเนินการเริ่มจากครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการรับ-สง

หนังสือการรางโตตอบหนังสือ การจัดเก็บรักษาเอกสาร จนถึง              
การทําลายเอกสาร โดยมีขอบเขตของงานแยกเปนราย กระบวนงานดังนี ้
 25 .1 กระบวนงานย อยการรั บ -ส งหนั งสื อ มี ขอบเขต            
การดําเนินงานเริ่มจากการรับหนังสือเขาและการสงหนังสือออก               
โดยดําเนินการอยางเปนระบบ ถือปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ 
สามารถสืบคนได อยางสะดวก รวดเร็ว 
 25.2  กระบวนงานยอยการราง โตตอบหนังสือ มีขอบเขต             
การดํ าเนินการรางหนังสือราชการ โดยผานการพิจารณาเรื่อง                            
ทําความเขาใจเนื้อหา สาระสําคัญในการรางหนังสือ ซ่ึงจะตองมี
หลักเกณฑในการรางหนังสือท่ีสําคัญประกอบดวย ใคร ทําอะไร ท่ีไหน 
อยางไร 
      25.3  กระบวนงานยอยการจัดเก็บรักษาเอกสารการดําเนินการ
จัดเก็บเอกสารใหเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกและงายตอการคนหาและ
เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณ                   
พ.ศ. 2526 
      25.4  กระบวนงานยอยการจัดเก็บรักษาเอกสาร คือ การดําเนินการ 
ตามข้ันตอนใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ เรื่อง  การทําลาย
เอกสาร โดยเริ่มจากการตรวจคัดแยกเอกสารตามวาระของอายุการเก็บ
ของหนังสือการแตงตั้งคณะกรรมการ  การจัดทําบัญชีขอทําลาย                   
การพิจารณาจากกองจดหมายแหงชาติ กรมศิลปากรการอนุมัติให
ทําลายจนถึงการควบคุมการทําลายเอกสารมิใหอานเปนเรื่องได  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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 26. กระบวนการบริหารงานท่ัวไป แบงเปนกระบวนงานยอย ประกอบดวย 18 กระบวนงานยอย ดังนี ้
26.1  กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทํารายงานขอมูล 

แผนงาน โครงการ มีข้ันตอนของการดําเนินการตั้งแตการจัดทํา               
การรายงานขอมูลตามตัวชี้วัด ตามแผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับอนุมัติ
แผนประจําปแลว 

26.2  กระบวนงานยอยการจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง คือ            
การวิเคราะหงานเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดกรอบอัตรากําลัง
ของหนวยงาน โดย เริ่ มจากการวิ เคราะห กําหนดตําแหน ง                    
การกําหนดบุคคลใหเหมาะกับปริมาณงาน เพ่ือใชเปนกรอบใน             
การจัดอัตรากําลังของหนวยงาน 

26.3  กระบวนงานยอยการบริหารความเสี่ยง คือ การกําหนด
ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน โดยการระดม ความคิดเห็น คนหา
ความเสี่ยงของงานเพ่ือหาทางลดความเสี่ยงนั้นๆ 

26.4  กระบวนงานยอยการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ
และเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา โดยเริ่มตั้งแตแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ พิจารณาองคประกอบจากการประเมินผล
การปฏิบัติงาน พฤติกรรมการมาปฏิบัติงาน การลา และปจจัยอ่ืนๆ           
ท่ีเก่ียวของการรายงานผลการประเมินการประชุมชี้แจงการเก็บรวบรวม
สถิติไวพิจารณาในปตอไป จนถึงข้ันตอนการรับคําสั่งฯ และเวียนแจง
เพ่ือทราบ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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  26.5  กระบวนงานยอยการดําเนินการพนทดลองราชการ
ของขาราชการบรรจุใหม  โดยการตรวจสอบคุณสมบั ติ              
จากคําสั่งบรรจุแตงตั้ง การลา การประเมินผล การปฏิบัติงาน
การรวบรวมเรื่องสงหนวยงาน  เพ่ือดําเนินการจัดทําคําสั่งฯ 
จนถึงข้ันตอนการรับคําสั่ง และแจงใหผูทดลองงานทราบ 

26.6 กระบวนงานยอยการบรรจุลูกจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจํา โดยการตรวจสอบคุณสมบัติ การลาอยูใน 
เกณฑ การประเมินผลการปฏิบัติงาน การตรวจสอบประวัติ  
ตัวบุคคล การตรวจสอบพฤติการณทางวินัย การรวบรวมเรื่อง
สงหนวยงานเพ่ือดําเนินการจัดทําคําสั่ง และแจงใหผูรับ           
การบรรจุทราบ 

26.7 กระบวนงานยอยการดําเนินการขอยาย/โอน โดยมี
ข้ันตอนตั้งแตการรับแจงจากขาราชการท่ีมีความประสงค             
ขอยาย นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาและดําเนินการจัดทํา
หนังสือถึงสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือดําเนินการจนถึง
ข้ันตอนการรับคําสั่งฯ และแจงใหผูท่ีขอยายทราบ 
    26.8  กระบวนงานยอยการดําเนินการเ ก่ียวกับ               
การเกษียณอายุราชการ  เริ่มจากการสํารวจขอมูลของ               
ผู เกษียณอายุราชการประจําป  การจัดทําหนังสือถึง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน การตรวจสอบหนี้สิน ตรวจสอบ
พฤติการณทางวินัยและภาระผูกพัน การรวบรวมเรื่อง             
เพ่ือใชประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญ 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

  26.9  กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับการ             
ขอลาออกจากราชการ   เริ่มจากการรับแจงความประสงค
จากขาราชการและลูกจางท่ีขอลาออกจากราชการประจําป  
การจัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน การตรวจสอบ
หนี้สิน ตรวจสอบพฤติการณทางวินัยและภาระผูกพัน                 
การรวบรวมเรื่องเพ่ือใชประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญ 

26.10  กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย เริ่มจาก
การรับรายงานการกระทําผิดวินัยของเจาหนาท่ีตรวจสอบ
เบื้องตนถึงสาเหตุ ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง การรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
การจัดทําคําสั่ ง  การส ง ใหส วนราชการ ท่ีรับผิดชอบ                 
เพ่ือรายงานใน ก.พ.7 จนถึงการแจงใหผูนั้นรับทราบคําสั่งฯ  
     26.11 กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่ง เริ่มจากการ
ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาใหดําเนินการจัดทําคําสั่ง 
ประสานขอรายชื่อผูเก่ียวของหรือรับผิดชอบ จนถึงการจัดทํา
คําสั่ งใหผู มี อํานาจลงนามในคําสั่ ง รับคําสั่ง แจงใหผู มี               
รายชื่อทราบ 
     26.12  กระบวนงานยอยการดําเนินการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
เริ่มจากการตรวจสอบสิทธิการควบคุม การับรองวันลา                 
จนถึงการเสนอผูมีอํานาจอนุญาตตามระเบียบ 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

        26.13  กระบวนงานยอยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ เริ่มตั้งแตการตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผูมีสิทธิไดรับเครื่องราชฯ รวบรวมรายชื่อเสนอขอเครื่องราชฯ 
เปนไปตามหลักเกณฑ และมีคุณสมบัติครบถวน การไดรับ
ประกาศรายชื่อในราชกิจจาฯ และใบกํากับเครื่องราชฯ                
แจงใหผูมีรายชื่อทราบ และรับใบกํากับเครื่องราชฯ 
     26.14  กระบวนงานยอยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 เริ่มจากการไดรับแจงจากผูมีความประสงค              
ขอเพ่ิมวุฒิ  การจัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิพรอมเอกสาร
ประกอบ สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการลงในประวัติ 
ก.พ.7 ของผูนั้น 

      26.15  กระบวนงานยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม 
ชื่อตัว-ชื่อสกุล เริ่มจากการไดรับแจงจากผูมีความประสงค           
ขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว-ชื่อสกุล การจัดทําหนังสือ            
ขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว-ชื่อสกุลพรอมเอกสาร
ประกอบ สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไขใน
ประวัติ ก.พ.7 ของผูนั้น 
     26.16  กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใช
หองประชุม เริ่มตั้งแตรับแจงจากสวนราชการท่ีจะขอใชหอง
ประชุม ตรวจสอบวันเวลา พรอมท้ังทําหนังสือแจงอนุญาต
การใชหองประชุม จนถึงการจัดเตรียมความพรอมของสถานท่ี 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

       26.17  กระบวนงานยอยการขอมีบัตรประจําตัวของ
ขาราชการและลูกจ าง เริ่ มจากการจัดทําหนังสือแจ ง                 
ความประสงคของขาราชการและลูกจางท่ีขอมีบัตรประจําตัว  
สงใหสวนราชการท่ีรับผิดชอบดําเนินการจนถึงการรับบัตร 
จนถึงการสงใหผูขอมีบัตร 
      26.18  กระบวนงานยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจาย
ตรงคารักษาพยาบาล โดยเริ่มตั้งแตนายทะเบียนเบิกจายตรงฯ 
ตรวจสอบสิทธิของเจาของสิทธิและบุคคลในครอบครัว                 
โดยนายทะเบียนบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลระบบเบิกจาย
ตรงคารักษาพยาบาล การแกไข การเปลี่ยนแปลงสิทธิ                   
ใหถูกตองเปนปจจุบัน 

 

 27. กระบวนการบริหารงบประมาณ
รายจาย 

คือการบริหารงบประมาณใหเปนไปตามขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป โดยเริ่มดําเนินการตั้งแต               
การจัดทําคําของบประมาณ การขออนุมัติเงินประจํางวด
โอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การขอจัดสรรเงิน                    
การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน ตลอดจนการควบคุม
ติดตามบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแผนการใชจายเงิน
โดยแบงเปน 2 กระบวนงานยอย ดังนี ้

27 .1  กระบวนงานยอยการจัด ทํางบประมาณ                 
เริ่มตั้งแตการสํารวจความจําเปนในการใชงบประมาณ            
การจัดทําคําของบประมาณตามปปฏิทินงบประมาณ              
และดําเนินการตามแบบเอกสาร และข้ันตอนใหเปนไปตาม  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

  สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด และจัดทํา
งบประมาณเงินอุดหนุน ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง เงินอุดหนุนของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 

27 .2 กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ                
เริ่มตั้งแตการขออนุมัติเงินประจํางวด จัดทําแผน การใช
จายเงิน การควบคุม ติดตามการใชจายเงินใหเปนไปตาม
แผนการใชจายเงิน 
 

 

 28. กระบวนการทรัพยสิน   คือ การบริหารจัดการพัสดุ โดยการควบคุม ตรวจสอบ 
ดูแลบํารุงรักษา จนถึงการขอจําหนาย โดยถือปฏิบัติตาม
ขอบัญญัติวาดวยการพัสดุ ประกอบดวยกระบวนงานยอย 
ดังนี ้
      28.1 กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสดุ  เริ่มจาก                
การตรวจสอบพัสดุในคลังวัสดุของหนวยงาน การจัดทํา              
ใบขอเบิก จนถึงการลงบัญชีจายพัสดุในระบบวัสดุกลาง MIS 2 
โดยแบงเปนการเบิกจายวัสดุจากคลังพัสดุกลาง (กสพ.) และ
การเบิกจายวัสดุภายในสวนราชการ 
      28.2 กระบวนงานยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 
เริ่มตั้งแตการไดมาของทรัพยสิน การลงทะเบียนครุภัณฑ 
(MIS2 และแผนการด) การคํานวณคาเสื่อมราคาประจําป 
และการจัดทํารายงาน       

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

        28.3 กระบวนงานยอยการจาํหนายทรัพยสิน เริ่มจาก
การสํ า รวจทรัพย สิ น ท่ีชํ า รุ ด เสื่ อมสภาพ หรื อ ไม มี                  
ความจําเปนตองใช  การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินราคา การขออนุมัติใหจําหนายตามวิธี เปนไปตาม, 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560,  หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0405.4/ว 322 ลงวันท่ี 26 
สิงหาคม 2560 จนถึงการตัดจายจากทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(MIS2, แผนการด) 
      28.4 กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 
เริ่มตั้ งแตการบริหารจัดการเ ก่ียวกับยานพาหนะของ
ราชการ โดยการควบคุม ดูแล การเบิกจายน้ํามัน การจัดทํา
รายงาน ตลอดจนการดูแลและซอมบํารุงยานพาหนะใหอยู
ในสภาพการใชงาน และเปนไปตามระเบียบฯ การใช                 
รถราชการ 

 

 29. กระบวนการพัสดุ      เริ่มจากข้ันตอนและดําเนินการตามวิธีปฏิบัติท่ีกําหนด
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

       29.1  กระบวนงานยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
                  29 .1 .1  การทําแผนการจัด ซ้ือจัดจ า ง
ประจาํป เริ่มตั้งแตไดรับอนุมัติวงเงินงบประมาณตรวจสอบ
งบประมาณตามรายการและวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 
บันทึกลงในระบบ e-GP บันทึกขอความโดยพิมพบันทึก
ขอความและประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปจาก
ระบบ หัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบแผนใหหัวหนา
เจ าหน า ท่ีประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือข าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางเผยแพรแผน ประกาศ ใน
ระบบเครือข ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางของ
กรุงเทพมหานคร และปดประกาศโดยเปดเผย  กรณี
เปลี่ยนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางใหเจาหนาท่ีจัดทํา
รายงานพรอมระบุเหตุผล เพ่ือเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนา
หนวยงาน เพ่ือขอความเห็นชอบแลว ประกาศเผยแพรใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางปดประกาศ
โดยเปดเผย 
            29.1.2 จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ โดยแตงตั้งคณะกรรมการหรือเจาหนาท่ี
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  
และหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และเสนอ
หัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบรางขอบเขตของงานหรือ            
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  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
     29.1.3  การกําหนดราคากลาง โดยแตงตั้งคณะกรรมการ
หรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใด  บุคคลหนึ่งกําหนดราคากลาง
เพ่ือใชเปนหลักฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ
ไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจาง ไดจริง  (พรบ.ฯ 
มาตรา 4) คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคล
หนึ่งกําหนดราคากลางใหถูกตองแลวนําเสนอหัวหนา
หนวยงานใหความเห็นชอบกอนการจัดทํารายงานขอซ้ือ
หรือขอจาง และประกาศในระบบ e-GP การเปดเผย/
เผยแพรราคากลาง ใหหนวยงานของรัฐจัดทําขอมูล
รายละเอียดคาใชจาย  

 

 30.กระบวนการจายเงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร   

   ดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรับเงินการเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2530 โดยแบงเปน 2 กระบวนงานยอย 
คือ การเบิกเงินและการจายเงิน ดังนี้ 

     30.1  กระบวนงานยอยการเบิกเงิน เริ่มจากการรับ
เอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน เชน  เงินสวัสดิการตางๆ 
ตรวจสอบเอกสาร  การขออนุ มัติ จ าก   ผู มี อํ านาจ                   
การดําเนินการในระบบ MIS-2  จนถึงการจัดทําหนังสือ
พรอมเอกสารประกอบส งส วนราชการท่ีรับผิดชอบ                  
เพ่ือดําเนินการ และรอรับเช็คจายเงิน      

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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หนวยงาน กองรายได    . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

    30.2  กระบวนงานยอยการจายเงิน เริ่มจากการรับเช็ค
พ ร อ ม ฎ ีก า  ก า ร เ บ ิก เ ง ิน จ า ก ค ล ัง ข อ ง ห น ว ย ง า น                    
แจงคณะกรรมการรับ-สงเงิน ดําเนินการ คณะกรรมการ
เซ็นรับเช็คพรอมฎีกา ตรวจสอบและดําเนินการเบิกเงิน           
ท่ีธนาคาร ดําเนินการจายเงินใหกับผูขอเบิกตามฎีกาเบิกเงิน 
คณะกรรมการลงชื่อในใบสําคัญคูจาย สงฎีกาคืนคลังของ
หนวยงาน 
  30.3 - 30.4 กระบวนงานยอย การเบิกคาถอนคืนภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
ในแตละกรณี  เริ่มจากรับหนังสือขอถอนคืนเงินคาภาษีฯ  
จากฝายบังคับภาษี ตรวจสอบหลักฐาน ทําหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายเงิน จัดทําฎีกาเบิกจายเงินสงสํานักงานเศรษฐกิจ-
การคลัง 
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1. กระบวนการจัดทําประมาณการรายรับของกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 

ประมาณการรายรับท่ีกรุงเทพมหานครจะไดรับท้ังท่ี 
กรุงเทพมหานครจัดเก็บเองและสวนราชการอ่ืนจัดเก็บให 

สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร นําไปกําหนดรายจายประจําปของกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หนวยงานของกรุงเทพมหานคร ทราบเปาหมายการจัดเก็บรายรายการ และรายหนวยงาน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย

การกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย 

และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 

พ.ศ. 2533 

สามารถนําไปคาดการณรายรับ-
รายจายของกรุงเทพมหานครได
อยางถูกตอง 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดที่สําคัญ 

การคาดการณรายรับท้ังสวนท่ีกรุงเทพมหานครจัดเก็บเอง และ
สวนราชการอ่ืนจัดเก็บใหโดยการวิเคราะหตามหลักวิชาการ 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

สามารถทําประมาณการ

รายรับประจําป  ไดตาม

กําหนดเวลา 

 

  

ผลกระบวนการ 

กรุงเทพมหานครมีประมาณ

การรายรับประจําป 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 

ประมาณการรายรับท่ีกรุงเทพมหานครจะไดรับท้ังท่ี 
กรุงเทพมหานครจัดเก็บเองและสวนราชการอ่ืนจัดเก็บให 

สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร นําไปกําหนดรายจายประจําปของกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หนวยงานของกรุงเทพมหานคร ทราบเปาหมายการจัดเก็บรายรายการ และรายหนวยงาน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดประเภท
รายรับ – รายจาย พ.ศ. 2533 
 

ถูกตอง ครบถวน เปนประโยชนแกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ขอกําหนดที่สําคัญ 

มีขอมูลสถิติท่ีถูกตอง  ครบถวน 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

รอยละ 100 ของขอมูลสถิต ิ

 

  

ผลกระบวนการ 

กรุงเทพมหานครมีขอมูลสถิติ

ท่ีถูกตอง ครบถวน และเปน

ปจจุบัน 
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   3.  กระบวนการจัดอบรมสัมมนาผูบริหารและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน             
การจัดเก็บรายได 
 

มีความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของทําให
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หนวยงานของกรุงเทพมหานคร มีบุคลากรดานการจัดเก็บรายไดมีท่ีประสิทธิภาพ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

- พระราชบญัญัติภาษทีี่ดินและ 
สิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 
- พระราชบญัญตัภิาษปีาย พ.ศ. 2510 
 

 

สามารถนําไปใชในปฏิบัติงานได
อยางถูกตอง ครบถวน มีความ
ชัดเจนและเปนธรรม 

เปนประโยชนแกหนวยงาน         
ฝายรายไดของกรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ผูบริหารและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได        

มีความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ ทําให

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

ร อยละของผู เ ข า รั บการ

สัมมนาทําแบบทดสอบหลัง

การสัมมนาไดเกินรอยละ 80 

ผลกระบวนการ 

เ จ า หน า ท่ี ผู ป ฏิ บั ติ ง า น

สามารถนําความรูท่ีไดรับไป

ใช ในการจั ดเ ก็ บร า ย ไ ด         

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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4.  กระบวนการเชาทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ :  

หนวยงานของกรุงเทพมหานคร ไดรับการอนุมัติใหดําเนินการเชาทรัพยสิน  

ผูมีสวนไดเสีย :  

- กรุงเทพมหานคร  

- ผูเชา 

 

- สามารถนําทรัพยสินของกรุงเทพมหานครออกใหเชาได              

โดยชอบดวยกฎหมาย 

- สามารถเชาทรัพยสินของกรุงเทพมหานครไดโดยชอบดวย

กฎหมาย 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- กฎหมายแพงและพาณิชย  

- ขอบัญญัติ กทม. เรื่องการทรัพยสิน             

พ.ศ. 2538 

- พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2538 

- หลักเกณฑวิธีการประกวดราคาฯ              

ตามคําสั่ง กทม. ท่ี 4268/60                

ลว. 21 พ.ย. 60 

ถูกตองตามหลักเกณฑท่ีกําหนด เปนประโยชนแก 
กรุงเทพมหานคร 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

การเชาทรัพยสินของกรุงเทพมหานครมีความถูกตอง

เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

จํานวนเรื่องท่ีไดรับการ

อนุมัติใหเชาทรัพยสิน 

 

 

ผลกระบวนการ 

หนวยงานไดรับการ

อนุมัติใหเชาทรัพยสิน

ตามท่ีเสนอ 
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5.  กระบวนการตอบขอหารือกฎหมายภาษี    
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ :  

หนวยงานของกรุงเทพมหานคร ไดรับการอนุมัติใหดําเนินการเชาทรัพยสิน  

ผูมีสวนไดเสีย :  

- กรุงเทพมหานคร  

- ผูเชา 

 

 

- สามารถนําทรัพยสินของกรุงเทพมหานครออกใหเชาไดโดย

ชอบดวยกฎหมาย 

- สามารถเชาทรัพยสินของกรุงเทพมหานครไดโดยชอบดวย

กฎหมาย 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

กฎหมายภาษี และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

ความถูกตอง รวดเร็ว สามารถ

นําไปเปนแนวทางปฏิบัติได 

เปนแนวทางในการปฏิบัติ 

เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมาย 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

กระบวนการตอบขอหารือกฎหมายภาษี มีความถูกตอง 

รวดเร็ว สามารถนําไปเปนแนวทางปฏิบัติได 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

จํานวนเรื่องท่ีไดรับ 

การตอบขอหารือ 

 

 

ผลกระบวนการ 

หนวยงานไดรับการตอบ 

ขอหารือเพ่ือเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติเพ่ือให

ถูกตองตามกฎหมาย 
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6.  กระบวนการตรวจรางสัญญา     

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ :  

- กองรายได 

- กองทะเบียนทรัพยสิน และพัสดุ 

- กองตาง ๆ ในสํานักการคลัง 

ตรวจสอบความถูกตองของรางสัญญาใหเปนไปตามแบบของ

สัญญาท่ีกฎหมายกําหนด และถูกตองตามกฎหมาย 

ผูมีสวนไดเสีย :  

คูสัญญา 

 

 

รางสัญญาถูกตองตามวัตถุประสงคท่ีคูสัญญาไดตกลงกัน และ

เปนไปตามรางสัญญาเปนไปตามท่ี คกก. นโยบายกําหนด              

โดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด และประกาศ            

ในราชกิจจานุเบกษา 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- คําส่ังกรุงเทพมหานคร ที่ 2718/2560 เร่ืองมอบ

อํานาจเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 

ความถูกตอง ทําสัญญาไดถูกตองตามกฎหมาย  

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

รางสัญญาไดรับการตรวจสอบตามแบบของสัญญาท่ี

กฎหมายกําหนด และถูกตองตามกฎหมาย 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

จํานวนรางสัญญา 

ท่ีไดรับการตรวจสอบ 

 

 

ผลกระบวนการ 

รางสัญญาไดรับการ

ตรวจสอบตามท่ีแบบของ

สัญญาท่ีกฎหมายกําหนด  
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7.  กระบวนการพิจารณาเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร    

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ :  

- หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

- หนวยงานภายนอกท่ีสนับสนุน           

การดําเนินกิจการของกรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบความถูกตอง ชัดเจน ของหลักฐานเอกสาร เพ่ือสง

เรื่องตอใหคณะกรรมการพิจารณาเงินอุดหนุนแกหนวยงาน  

ของรัฐหรือองคกรอ่ืนใด  

ผูมีสวนไดเสีย :  

หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

 

ทราบมติท่ีประชุมจากคณะกรรมการฯ เพ่ือดําเนินการตั้ง

งบประมาณเงินอุดหนุนตามจํานวนท่ีไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการฯ 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพ 

ของกระบวนการ 

ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงิน

อุดหนุนของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560  

ความถูกตอง ภายในเวลาท่ี

กําหนด และเปนไปตาม

หลักเกณฑ 

การใชเงินอุดหนุนอยางคุมคา

มีการติดตาม และตรวจสอบ

การใชเงินอุดหนุนใหตรงตาม

วัตถุประสงคของโครงการ

หรือกิจการท่ีเสนอ 

ขอรับเงินอุดหนุน 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

การพิจารณาเงินอุดหนุนของกรุงเทพมหานคร มีความถูกตอง 

ภายในเวลาท่ีกําหนดและเปนไปตามหลักเกณฑ 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

จํานวนโครงการท่ีไดรับ       

การเสนอใหคณะกรรมการฯ

พิจารณา 

 
 

 

ผลกระบวนการ 

หนวยงานไดรับทราบ 

มติท่ีประชุมคณะกรรมการ

คณะกรรมการพิจารณา     

เงินอุดหนุนฯ ตามท่ีเสนอ 
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8.  กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไข ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เกี่ยวกบัการจัดเก็บรายไดและการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ :  

- หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

- ประชาชน 

กฎหมายไดรับการปรับปรุง แกไข และสามารถใชบังคับไดอยางเหมาะสม 

ผูมีสวนไดเสีย :  

- หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

- ประชาชน 

- รางกฎหมายมคีวามถูกตองตามรูปแบบของการรางกฎหมาย 

- อางฐานกฎหมายท่ีถูกตอง 

- เน้ือความถูกตองตามหลักการและเหตุผลไมขัดแยงกัน และไมขัดตอกฎหมาย 

- ตรวจพิจารณาแลวเสร็จภายในเวลาอันสมควร 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- คูมือการรางกฎหมายของสํานกังาน 

  คณะกรรมการกฤษฎีกา 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

- รูปแบบของราชกิจจานุเบกษา 

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทย 

- พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการ 

  กรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

- พระราชบัญญตัิ และกฎหมายลําดับรอง 

  ที่เกี่ยวของกับรางฯ ที่เสนอ 

- แนวคําวินจิฉัยของกฤษฎีกา 

- แนวคําวินจิฉัยของศาลปกครอง 

- แนวคําวินจิฉัยของศาลฎีกา 

- บทความ วารสารและ เอกสารทางวิชาการ ทีเ่กี่ยวของ 

- ขอมูลของหนวยงานอื่น 

- แนวความคิดและหลักการของกฎหมาย 

  ในประเทศและตางประเทศ 

กฎหมายไดรับการปรับปรุง 

แกไข สามารถใชบังคับไดอยาง

เหมาะสม และสามารถนําไป

ปฏิบัติไดจริง 

กฎหมายท่ีใชบังคับเปนไปดวยความ

ยุติธรรม และชัดเจนสามารถปฏิบัติได

จริง 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

กฎหมายเก่ียวกับการจัดเก็บรายไดและการ

ทรัพยสินของกรุงเทพมหานครไดรับการแกไขและ

สามารถใชบังคับไดอยางเหมาะสม 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

จํานวนกฎหมายท่ี

ไดรับการเสนอ

ปรับปรุง แกไข 

 

 

 

ผลกระบวนการ 
กฎหมายเก่ียวกับการจดัเก็บ

รายไดและการทรัพยสินของ

กรุงเทพมหานครไดรับ             

การปรับปรุง แกไข และ

สามารถใชบังคับไดอยาง

เหมาะสม 
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9.  กระบวนการการเสนอเร่ืองทรัพยสินเพ่ือใหคณะกรรมการวาดวยการทรัพยสินของกรุงเทพมหานครพิจารณา   
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ :  

หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

 

ไดรับความเห็นขอบจากคณะกรรมการวาดวยการทรัพยสินของ 

กรุงเทพมหานครใหดําเนินการเก่ียวกับทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 

 

ผูมีสวนไดเสีย : 

- กรุงเทพมหานคร 

- หนวยงานอ่ืน 

ทราบมติท่ีประชุมของคณะกรรมการฯ เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับ

ทรัพยสินของกรุงเทพมหานครไดโดยชอบดวยกฎหมาย 

 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- กฎหมายแพงและพาณิชย  

- ขอบัญญัติ กทม. เรื่อง 

  การทรัพยสิน พ.ศ. 2538 

- พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ 

  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

ถูกตองตามกฎหมาย ระเบยีบ  

และคําสั่งท่ีเก่ียวของ  

- เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

- เปนประโยชนของทาง

ราชการ 

- เปนประโยชนตอการ

ใหบริการสาธารณะหรือ

ประชาชน 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

การเสนอเรื่องทรัพยสินเพ่ือใหคณะกรรมการวาดวย    

การทรัพยสินของกรุงเทพมหานครพิจารณามี            

ความถูกตองตามกฎหมายระเบียบ และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

จํานวนเรื่องท่ีไดรับการ

เสนอใหคณะกรรมการฯ 

พิจารณา 

 

 

ผลกระบวนการ 

หนวยงานไดรับทราบ 

มติท่ีประชุมคณะกรรมการ

ทรัพยสินฯ ตามท่ีเสนอ 
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10.  กระบวนการการเสนอเร่ืองใหสิทธิเอกชนกระทํากิจการที่ใชทรัพยสินของกรุงเทพมหานครและการมอบใหเอกชนกระทํากิจการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ :  

หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

 

- ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการใหสิทธิใหดําเนินการเก่ียวกับการให

สิทธิเอกชนกระทํากิจการท่ีใชทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 

- ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณาการมอบใหเอกชนกระทํา

กิจการเก่ียวกับการมอบใหเอกชนกระทํากิจการเก่ียวกับท่ีจอดยานยนตฯ 

ผูมีสวนไดเสีย : 

- หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

- ผูไดรบัสิทธิ 

ทราบมติท่ีประชุมของคณะกรรมการฯ เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการใหสิทธิ

เอกชนกระทํากิจการท่ีใชทรัพยสนิฯ และการมอบใหเอกชนกระทํากิจการ

เก่ียวกับท่ีจอดยานยนตฯ ไดโดยชอบดวยกฎหมาย 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการในการคัดเลอืกเอกชน

เพ่ือใหสิทธิกระทํา กิจการท่ีใชทรพัยสิน  

ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 

หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการมอบให

เอกชนกระทํากิจการเก่ียวกับท่ีจอดยานยนต

ของกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. 2562 

- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 การดําเนินการเก่ียวกับการใหสิทธิ

เอกชนกระทํากิจการท่ีใชทรัพยสนิฯ 

และการมอบใหเอกชนกระทํากิจการ

เก่ียวกับท่ีจอดยานยนตฯ เปนไปโดย

ถูกตอง 

- เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

- เปนประโยชนตอการใหบริการ

สาธารณะหรือประชาชน 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

การเสนอเรื่องใหสิทธิเอกชนกระทํากิจการท่ีใชทรัพยสิน 

ของกรุงเทพมหานครและการมอบใหเอกชนกระทํา

กิจการตามระเบียบกรุงเทพมหานครมีความถูกตอง  
 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

จํานวนเรื่องท่ีไดรับการ

เสนอใหคณะกรรมการฯ 

พิจารณา 

 

 

ผลกระบวนการ 

หนวยงานไดรับทราบมติท่ี

ประชุมคณะกรรมการฯ 

ตามท่ีเสนอ 
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11. กระบวนการใหความเห็นทางดานกฎหมายเกีย่วกับภาษีคางชําระ 

 
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ขอกําหนดที่สําคญั 
 

 

     มีการปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมายโดยใหเหตุผลทางกฎหมายที่
ชัดเจนเพียงพอที่ใหผูขอความเห็นนําไปปฏิบัติได บนพื้นฐานของขอเท็จจริง
ที่ถูกตองครบถวน โดยใหความเห็นและการตีความบนพืน้ฐานของเจตนารมณ
ของกฎหมาย 

 
 

 
 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ฝายรายได สาํนักงานเขต     ความชัดเจนในการปฏิบัตใิหถูกตองตามกฎหมายและระเบียบ, คําสัง่ตาง  ๆ

 

ผูมีสวนไดเสีย 
ประชาชน, ผูเสียภาษ ี ความเปนธรรม ขอเท็จจริงกับขอกฎหมายที่สามารถชี้แจงไดอยางชัดเจน 

 

 

ตัวช้ีวัด 
 

ภายใน 
 

  รอยละ 90 ของเร่ืองที่ใหความเห็นทาง
กฎหมายจะตองใหเหตุผลทางกฎหมาย
ที่ชัดเจน ครบถวนตามขอเท็จจริงที่ให 
ผูขอความเห็นสามารถนาํไปปฏิบัติได 

 

ผลกระบวนการ 
 

    เจาหนาทีผู่ปฏิบัติงานมี
ความรูความเขาใจในขอ
กฎหมายและนําไปใชปฏิบัติ
อยางถูกตอง 

ขอกําหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติภาษีที่ดนิและสิ่งปลูกสราง,  
พระราชบญัญัติภาษโีรงเรือนและที่ดิน, 
พระราชบญัญัติภาษบีํารุงทองที่, พระราช-
บัญญัติภาษปีาย 
- ระเบียบและคําสั่งของกรุงเทพมหานคร 

ใหการดําเนินการในข้ันตอนตางๆ 
ของการจัดเก็บภาษีฯ เปนไปดวย
ความถูกตองรวดเร็วและเปนธรรม 
- ขจัดความขัดแยงระหวางเจาหนาที่
ฝายรายไดกับประชาชนผูมีหนาที่
เสียภาษ ี
 

เปนประโยชนตอกรุงเทพ- 
มหานครในการเรงรัดจัดเก็บ-
ภาษ ี
- สามารถแสดงตอประชาชน 
ผูเสียภาษไีดถึงความชัดเจน
และข้ันตอนตางๆ 
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12. กระบวนการผอนชําระภาษีคาง 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      

       ขอกําหนดที่สําคญั 
 

      

     การเสนอความเห็นชอบใหมีการชําระภาษคีางชําระเปนงวดรายเดือน
ถูกตองครบถวนตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการบริหารชําระ
ภาษีคางเปนงวดรายเดือน พ.ศ. 2546 

 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
     ประชาชน, ผูเสียภาษี ความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือนําไปสู

การไดรับอนุมัติ   

ผูมีสวนไดเสีย 
เจาหนาท่ีฝายรายไดสํานักงานเขต ความถูกตองของเอกสารตางๆ เพ่ือประกอบการพิจารณา

อนุมัติใหชําระภาษีคางเปนงวดรายเดือน 

 

ตัวช้ีวัด 
 

ภายใน 
   รอยละ 95 ของเร่ืองที่ขออนุมตัิผอน
ชําระภาษีคางมีความถูกตองตาม
รูปแบบและเอกสารประกอบครบถวน
ตามกฎหมาย 
 

 
 

ผลกระบวนการ 
จํานวนลูกหนี้คาภาษีลดลง 

ขอกําหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- พระราชบญัญัติภาษทีี่ดนิและสิง่ปลูก-
สราง,พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน,พระราชบัญญัติภาษบีํารุงทองที่,
พระราชบัญญัติภาษีปาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
ชําระภาษีคางเปนงวดรายเดือน 

การดําเนินการเพื่อขออนุมัติตาม 
ระเบียบฯ เปนไปดวยความรวดเร็ว  
ตามเอกสารที่ครบถวนและถูกตอง 
- ประชาชนสามารถมีชองทางการ 
ชําระภาษีคาง โดยไมตกเปนลูกหนี้   
ผูคางชาํระภาษีในบญัชลีูกหนีภ้าษีคาง 

- เปนประโยชนตอ
กรุงเทพมหานครในการ
สงเสริมใหลูกหนี้มีชองทาง
การชําระภาษีไดเพิ่มข้ึน 
- ประชาชนสามารถเขาถึง
ชองทางในการชาํระภาษีอยาง
ถูกตอง 
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ตารางท่ี 2 

13. กระบวนการคืนเงินคาภาษี 

 
             

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

      ขอกําหนดที่สําคญั 
 

 

          การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่ขอคืนเงินคาภาษตีามคํา
ชี้ขาดของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ หรือตามคําพิพากษาของ
ศาลและขอคืนเงินตามข้ันตอนที่กฎหมายกําหนด 

  
 

 
 
 
 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
  ประชาชน, ผูเสียภาษ ี   ไดรับเงินคืนดวยความรวดเร็วและถูกตอง 

   

ผูมีสวนไดเสีย 
- เจาหนาที่ฝายรายไดสาํนักงานเขต 
- เจาหนาที่ฝายบริหารงานทั่วไป กองรายได 

ความถูกตองของเอกสารตางๆ เพื่อประกอบการขอคืนเงนิคาภาษี 
 

 

ตัวช้ีวัด 
 

ภายใน 
  รอยละ 95 ของผูขอคืนเงินคาภาษี
ไดรับคืนเงนิภาษีอยางถูกตอง
ครบถวน ดวยความรวดเร็ว 

  
 
 
 
 

ผลกระบวนการ 
   ประชาชนไดรับความเปน
ธรรมในการชําระภาษ ี

ขอกําหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง,   
พระราชบญัญัติภาษโีรงเรือนและที่ดิน,    
พระราชบัญญัติภาษีบาํรุงทองที่,พระราช-
บัญญัติภาษปีาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงนิฯ 

- ดําเนินการเบิกจายคืนเงินคาภาษี 
ใหเปนไปดวยความรวดเร็วถูกตอง   
ตามเอกสารที่ครบถวน 
- เจาหนาทีส่ามารถตรวจสอบความ-
ถูกตองของเอกสารเพื่อเบิกจายคืน
เงินคาภาษไีดอยางครบถวน 

- เปนประโยชนตอ
ภาพลักษณของ  
กรุงเทพมหานครในการ
เบิกจายคืน เงนิคาภาษไีด
อยางถูกตองครบถวน 
ในเวลาอันรวดเร็ว 
- ประชาชนพึงพอใจ 
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14. กระบวนการจําหนายบัญชีลูกหนี้ภาษี 

 
           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ขอกําหนดที่สําคญั 
 

     

     ตรวจสอบขอเท็จจริงและเสนอความเห็นใหจาํหนายลูกหนีภ้าษคีาง
ออกจากบัญชีลูกหนี้ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการจําหนายบัญชลีูกหนี้ภาษีอากร พ.ศ. 2533 

 
 
 
 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
เจาหนาที่ฝายรายไดสาํนักงานเขต ความถูกตองของการจําหนายลูกหนี้ออกจากบัญชีลูกหนี้ตามเงื่อนไขที่  

กําหนดไวในระเบียบกรุงเทพมหานครฯ  

ผูมีสวนไดเสีย 
ประชาชน, ลูกหนี้คางชําระภาษี ความเปนธรรมในการใชสิทธิเรียกรองที่ขาดอายุความแลว 

 

 

ตัวช้ีวัด 
 

ภายใน 
    รอยละ 80 ของลูกหนี้ภาษีคางที่
ขาดระยะเวลาใชสิทธิสามารถ
จําหนายออกจากบัญชีไดโดยถูกตอง
ตามหลักเกณฑที่กําหนดไวใน
ระเบียบฯ 

 

ผลกระบวนการ 
    กรุงเทพมหานครมีการ
จัดการหนี้ภาษีอยางมีระบบ 
ลดคาใชจายทีไ่มจําเปนใน
การติดตาม 

ขอกําหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง,      
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน,   
พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่, พระราช-
บัญญัติภาษปีาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธปีฏิบัต ิ
เก่ียวกับการจาํหนายบญัชลีูกหนี้ภาษีอากร 

- สามารถจาํหนายลูกหนีอ้อกจาก
บัญชไีดอยางถูกตองครบถวนตาม
เงื่อนไขที่กําหนดไวในระเบียบ 
- ประชาชนไดรับความเปนธรรม 
จากการหมดสทิธิเรียกรองในหนี้ 
คาภาษีในกรณีตางๆ 

- เปนประโยชนตอ
กรุงเทพมหานครในการจําหนาย
บัญชีลูกหนี้ออกไป 
- เปนธรรมตอลูกหนี้ภาษีคางที่
ขาดอายุความใชสิทธิเรียกรอง 
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15. กระบวนการติดตามลูกหนี้คางชําระภาษีและใหคําแนะนํา 

 
             

 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

     ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

 

     กระบวนการพิจารณาตรวจสอบลูกหนี้คางชําระภาษีทีไ่มไดรับ
การติดตอและการใหคําแนะนําเจาหนาที่ใหสามารถดําเนนิการตาม
ข้ันตอนในการยึด อายัดตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการยึด 
อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี พ.ศ. 2547 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการยึด อายัด และขายทอดตลาด
ทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2555 
 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- เจาหนาที่ฝายรายไดสาํนักงานเขต 
 

ความถูกตองในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบและ 
คําสั่งของกรุงเทพมหานครและสามารถไดรับคําปรึกษาอยางถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
ประชาชน, ลูกหนี้คางชาํระภาษี
ที่ขาดอายุความ 

ความถูกตองและเปนธรรมในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในการเรงรัดจัดเก็บ
ภาษีคาง 

ขอกําหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญตัิภาษีที่ดนิและ
สิ่งปลูกสราง,  พระราชบญัญัต-ิ
ภาษโีรงเรือนและที่ดนิ,พระราช-
บัญญัติภาษบีาํรุงทองที่,
พระราชบญัญัติภาษปีาย 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความ
แพง, พระราชบัญญัตลิมละลาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครและ
ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย          
วาดวยวิธีการ ยึด  อายัดและ
ขายทอดตลาดฯ 

เจาหนาที่ฝายรายไดสามารถดาํเนิน 
การเรงรัดหนี้ภาษีอยางถูกตองและ
ครบถวนตามกฎหมาย 
ระเบียบกรุงเทพมหานครและ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การยึดฯ 
- ลูกหนี้มาชาํระหนี้ภาษีคางภายหลัง 
ถูกเรงรัดแลว 

- เปนประโยชนตอกรุงเทพมหานครใน
การเรงรัดจัดเก็บภาษีคางไดอยาง 
ถูกตองตรงตามระเบียบฯ 
- เพื่อลดคาใชจายในการยึดอายดั  
และขายทอดตลาดทรัพยสนิของ 
ลูกหนี้ 

 

 

ตัวช้ีวัด 
 

ภายใน 
 

    รอยละ 80 ของลูกหนี้คางชําระภาษ ี
เขามาติดตอเพื่อขอชําระภาษีคาง และ 
เจาหนาทีฝ่ายรายได สามารถดาํเนินการ 
ตามข้ันตอนในระเบียบยึด อายดัฯ                 
ไดอยางถูกตองและครบถวน  

 
 
 
 
 
 
 
 

ผลกระบวนการ 
 

   ลดคาใชจายในการดาํเนนิการ
ยึด อายัดและขายทอดตลาด
ทรัพยสินของลูกหนี ้



51 
 

ตารางท่ี 2 

16. กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 

 
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ขอกําหนดที่สําคญั 
 

 
 
 

     พิจารณาความถูกตองครบถวนของเอกสารที่จะนํามายึด อายัด
ทรัพยสินของผูคางชาํระภาษ ีและรายงานการสืบสวนหาทรัพยสิน
ของผูคางภาษีเพื่อดําเนนิการบงัคับภาษีลูกหนีไ้ดภายในกําหนด
ระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด 

 
 

       
 
 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
  ประชาชน, ผูคางชาํระภาษ ี   ความถูกตอง ชัดเจนและเปนธรรมในการยึด อายัดและขายทอดตลาด- 

ทรัพยสินของผูคางภาษี 

ผูมีสวนไดเสีย 
ประชาชน (บุคคลภายนอก) 
- เจาหนาที่ฝายรายไดสาํนักงานเขต 

ความชดัเจนในการปฏิบัตงิานของเจาหนาทีฝ่ายรายไดในฐานะเจาพนักงาน- 
  บังคับภาษี ใหถูกตองตามระเบียบกรุงเทพมหานครและระเบยีบ-  
  กระทรวงมหาดไทยวาดวยการยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินฯ 

ขอกําหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

 

ความคุมคา 

- พระราชบญัญัติภาษทีี่ดินและสิ่ง
ปลูกสราง, พระราชบญัญัติภาษี
โรงเรือนและที่ดิน, พระราชบัญญัติ-
ภาษีบํารุงทองที่,พระราชบัญญัติภาษปีาย 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา
ความแพง, พระราชบัญญัตลิมละลาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
วิธีการยึด อายัดและขายทอดตลาดฯ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
การยึด อายัด และ ขายทอดตลาด 
 

- ประชาชนไดรับความถูกตอง
และเปน ธรรมในการยึด อายัด 
และขายทอดตลาดทรัพยสนิมา
ชําระหนี้คาภาษีคาง 
- เจาหนาที่สามารถบงัคับภาษี
ไดอยางถูกตอง ครบถวนตาม
ระเบียบ กรุงเทพมหานคร 

 

- เปนประโยชนตอกรุงเทพมหานครใน
การบังคับคดีภาษีเอาจากผูคางภาษี
โดยไมตองดาํเนินการฟองรองตอศาล 
 

 

ตัวช้ีวัด 
 

ภายใน 
 

  รอยละ 95 ของลูกหนี้คางชําระ
ภาษีเขาสูกระบวนการบังคับภาษี
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน
กฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลกระบวนการ 
 

   เพ่ือนําเงินภาษีคาง
ชําระมาเปนงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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17. กระบวนงานการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรางรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลาย

สํานักงานเขต 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องคกรอ่ืนๆ ท่ีมีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง
คาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

- การประเมินภาษีถูกตอง เปนธรรม 
- การบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว 
- ชองทางการชําระภาษีสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูเชาท่ีดินของหนวยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ ท่ีมีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่อง
หลายสํานักงานเขต 

- มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายท่ีใชในการจัดเก็บภาษี 
- ไดรับคําตอบ/คําชี้แจงท่ีเก่ียวของกับการประเมินภาษี 
- การประเมินภาษีถูกตอง เปนธรรม 

 

 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพ        

ของกระบวนการ 
ความคุมคา 

ถูกตองและเปนไปตามพระราชบัญญัติ 
พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 
ประกาศ ระเบียบ คําสั่งและหนังสือ 
สั่งการท่ีเก่ียวของ 

ถูกตอง ครบถวน     
เปนไปตามขอกําหนด
ของกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

จัดเก็บภาษีไดถูกตอง ครบถวน   
เพ่ือประโยชนของกรุงเทพมหานคร 
การสรางความเขาใจ และการ
ยอมรับใหแกผูรับบริการ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

การสํารวจการใชประโยชนของท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

เพ่ือนํามาใชเปนขอมูลในการประเมินภาษีท่ีถูกตอง 

ครบถวน และเปนธรรม 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

จัดเก็บภาษีไดท่ัวถึงเปนไป

ตามประมาณการท่ี

กรุงเทพมหานครกําหนด 

ผลกระบวนการ 

มีคูมือและแนวทาง   

ในการดําเนินการให

เปนไปในแนวทาง

เดียวกัน 
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18. กระบวนงานการคัดคานและอุทธรณการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสราง
คาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสาํนักงานเขต 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องคกรอ่ืนๆ ท่ีมีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง
คาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

- ความเปนธรรมสูงสุดแกผูยื่นคํารองคัดคานหรืออุทธรณ    
การประเมินภาษี 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูเชาท่ีดินของหนวยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ ท่ีมีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่อง
หลายสํานักงานเขต 

- มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายท่ีใชในการจัดเก็บภาษี 
- ไดรับคําตอบ/ คําชี้แจงท่ีเก่ียวของกับการประเมินภาษี 
- การประเมินภาษีถูกตอง เปนธรรมสูงสุด 

 

 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ถูกตองและเปนไปตามพระราชบัญญัติ 
พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 
ประกาศ ระเบียบ คําสั่งและหนังสือ 
สั่งการท่ีเก่ียวของ 

ถูกตอง ครบถวน   
เปนไปตามขอกําหนด
ของกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

จัดเก็บภาษีไดถูกตอง ครบถวน    
เพ่ือประโยชนของกรุงเทพมหานคร 
และสรางความเขาใจ และการ
ยอมรับใหแกผูรับบริการ 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

- การคํานวณภาษีท่ีถูกตองตาม 
หลักเกณฑของกฎหมาย 
- การชี้แจงเพ่ือใหเกิดความ

เขาใจถึงหลักเกณฑการประเมิน  

ในประเด็นขอคัดคานนั้น 

ผลกระบวนการ 

มีคูมือและแนวทาง

ในการดําเนินการ

ใหเปนไปใน

แนวทางเดียวกัน 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- การคํานวณภาษีท่ีถูกตองตามหลักเกณฑของ 
  กฎหมาย 
- การชี้แจงเพ่ือใหเกิดความเขาใจถึงหลักเกณฑ   
การประเมินในประเด็นขอคัดคานนั้นๆ 



54 
 

ตารางท่ี 2 

19. กระบวนการตรวจสอบการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) รายใหม 

 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
สํานักงานเขต ตรวจสอบแบบ ภ.ร.ด.2 รายใหม สภาพโรงเรือนและเอกสาร

หลักฐาน พรอมท้ังตรวจสอบการกําหนดคารายป-คาภาษี   
ของพนักงานเจาหนาท่ีเขตใหถูกตอง ครบถวน โดย
คณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณากําหนดคารายปและ    
คาภาษีใหความเห็นชอบ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
พนักงานเจาหนาท่ี/ ประชาชนผูเสียภาษี       - การประเมินภาษีมีมาตรฐาน เปนไปตามขอกําหนดของกฎหมาย 

- ประชาชนไดรับความเปนธรรมและความพึงพอใจ 

 
 

 

 

 

 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ถูกตองและเปนไปตามพระราชบัญญัติ 
พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 
ประกาศ ระเบียบ คําสั่งและหนังสือ สั่ง
การท่ีเก่ียวของ 

ถูกตอง ครบถวน  
เปนไปตามขอกําหนด
ของกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

จัดเก็บภาษีไดถูกตอง ครบถวน   
เพ่ือประโยชนของกรุงเทพมหานคร 
เปนการสรางความเขาใจ              
และการยอมรับใหแกผูรับบริการ 

การสํารวจการใชประโยชนของโรงเรือนและท่ีดิน           

เพ่ือนํามาใชเปนขอมูลในการประเมินภาษีท่ีถูกตอง 

ครบถวน และเปนธรรม 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ภายใน 

จัดเก็บภาษีไดท่ัวถึง

เปนไปตามประมาณการท่ี

กรุงเทพมหานครกําหนด 

ผลกระบวนการ       

มีคูมือและแนวทาง  ใน

การดําเนินการใหเปนไป

ในแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัด 
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20. กระบวนการตรวจสอบ ประเมินและจดัเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสราง คาบเกี่ยว
ตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเขต ตรวจสอบแบบ ภ.ร.ด.2 รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ 

สภาพโรงเรือน และเอกสารหลักฐาน พรอมท้ังตรวจสอบการกําหนดคารายป-
คาภาษีของพนักงานเจาหนาท่ีเขต ใหถูกตอง ครบถวน โดยคณะกรรมการ
ตรวจสอบและพิจารณากําหนดคารายปและคาภาษีใหความเห็นชอบ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
พนักงานเจาหนาท่ี/ 
หนวยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรือองคกรอ่ืนๆ  

- การประเมินภาษีมีมาตรฐาน เปนไปตามขอกําหนดของกฎหมาย 
- หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจหรือองคกรอ่ืนๆ ไดรับความเปนธรรมและ  
ความพึงพอใจ 

 

 

 

   

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ถูกตองและเปนไปตามพระราชบัญญัติ 
พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 
ประกาศ ระเบียบ คําสั่งและหนังสือ 
สั่งการท่ีเก่ียวของ 

ถูกตอง ครบถวน  
เปนไปตามขอกําหนด
ของกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

จัดเก็บภาษีไดถูกตอง ครบถวน        
เพ่ือประโยชนของกรุงเทพมหานคร    
เปนการสรางความเขาใจ                
และการยอมรับใหแกผูรับบริการ 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

จัดเก็บภาษีไดท่ัวถึง

เปนไปตามประมาณการ   

ท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 

   ผลกระบวนการ      

มีคูมือและแนวทาง    

ในการดําเนินการ      

ใหเปนไปในแนวทาง

เดียวกัน 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

การสํารวจการใชประโยชนของโรงเรือนและท่ีดิน        

เพ่ือนํามาใชเปนขอมูลในการประเมินภาษีท่ีถูกตอง 

ครบถวน และเปนธรรม 

 



56 
 

ตารางท่ี 2 

21. กระบวนการอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลกูสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเขต ตรวจสอบแบบ ภ.ร.ด.9 จากผูรับประเมินท่ีประสงคจะยื่นคํารองขอให

พิจารณาการประเมินใหม และเอกสารหลักฐาน ใหถูกตอง ครบถวน  
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
พนักงานเจาหนาท่ี/ หนวยงาน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องคกรอ่ืนๆ 

 

- การประเมินภาษีมีมาตรฐาน เปนไปตามขอกําหนดของกฎหมาย 
- หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจหรือองคกรอ่ืนๆ ไดรับความเปนธรรม 
และพึงพอใจ 

 
 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ถูกตองและเปนไปตามพระราชบัญญัติ 
พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 
ประกาศ ระเบียบ คําสั่งและหนังสือ 
สั่งการท่ีเก่ียวของ 

ถูกตอง ครบถวน  
เปนไปตามขอกําหนด
ของกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

จัดเก็บภาษีไดถูกตอง ครบถวน         
เพ่ือประโยชนของกรุงเทพมหานคร 
เปนการสรางความเขาใจ และการ
ยอมรับใหแกผูรับบริการ 

ภายใน 

- การคํานวณภาษีท่ีถูกตอง
ตามหลักเกณฑของกฎหมาย 
- การชี้แจงเพ่ือใหเกิด  

ความเขาใจถึงหลักเกณฑ 

การประเมินในประเด็นขอ

คัดคานนั้น 

ผลกระบวนการ      

มีคูมือและแนวทาง

ในการดําเนินการ  

ใหเปนไปใน

แนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัด 

- การคํานวณภาษีท่ีถูกตองตามหลักเกณฑของกฎหมาย 
- การชี้แจงเพ่ือใหเกิดความเขาใจถึงหลักเกณฑ 
  การประเมินในประเด็นขอคัดคานนั้นๆ 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
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22. กระบวนการจัดหาที่จอดยานยนต  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

ประชาชนท่ัวไป ตองการใหมีท่ีจอดยานยนตเพียงพอ  ตอการใชบริการ 
 

ผูมีสวนไดเสีย 

ประชาชน/กรุงเทพมหานคร/สถานีตํารวจนครบาล
ประจําทองท่ีท่ีกรุงเทพมหานครออกประกาศ 
ใหมีการจัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียม 
จอดยานยนตอยูในพ้ืนท่ี 

- ตองการใชบริการท่ีจอดยานยนต 
- ตองการใหบริการประชาชน 
- ตองการควบคุมดูแลพ้ืนผิวการจราจรใหมีความ
เรียบรอย 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ประกอบดวยพระราชบัญญัตจิัดระเบียบการจอดรถใน
เขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕62 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การจัดระเบียบการจอดยาน
ยนตร พ.ศ. ๒๕๓๖ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
เรียกเก็บคาธรรมเนียมการจอดยานยนตในอาคารท่ีจอด
ยานยนตของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๓ มาตรา ๘๙(๙) 
แหงพระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ พระราชบัญญัตจิราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ 
คําสั่งกรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะกรรมการควบคมุการ
จัดระเบียบการจอดยานยนตในเขตกรงุเทพมหานคร 
(ก.จ.) 

ถูกตองตามกฎหมาย 
สะดวกและเปนธรรม 

 

เปนประโยชนตอกรุงเทพมหานคร 
และประชาชนผูใชบริการ 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

จัดหาท่ีจอดยานยนตเพ่ือใหบริการแกประชาชนโดยอาศัย
อํานาจตามกฎหมายไดแก พระราชบัญญัติจัดระเบียบ 
การจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕62 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจัดระเบียบการจอดยานยนตร 
พ.ศ. ๒๕๓๖ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเรียกเก็บ
คาธรรมเนียมการจอดยานยนตในอาคารท่ีจอดยานยนตของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๓ มาตรา ๘๙(๙)                       
แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร          
พ.ศ. ๒๕๒๘ พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒          
คําสั่งกรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะกรรมการควบคุม           
การจดัระเบียบการจอดยานยนตในเขตกรุงเทพมหานคร (ก.จ.) 
อํานาจตามกฎหมาย 

   ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

ยังไมสามารถกําหนด
ตัวชี้วัดไดเนื่องจากอยู
ระหวางการออกกฎหมาย
ลําดับรอง 

ผลกระบวนการ 

ยังไมสามารถกําหนดตัวชี้วัดได
เนื่องจากอยูระหวางการออก
กฎหมายลําดับรอง 
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23. กระบวนการจัดเกบ็คาธรรมเนียมจอดยานยนต 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

ประชาชนท่ัวไป 
 

ตองการความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดของการ
จัดเก็บคาธรรมเนียม 

ผูมีสวนไดเสีย 

กรุงเทพมหานคร/ สถานีตํารวจนครบาล
ประจาํทองท่ี ท่ีกรุงเทพมหานครออก
ประกาศใหมีการจัดระเบียบและจัดเก็บ
คาธรรมเนียมจอดยานยนตอยูในพ้ืนท่ี 

- ตองการควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ตองการความสะดวกสบาย 
- ตองการใหบริการประชาชน 
- ตองการใหเกิดความเปนระเบียบบริเวณพ้ืนผิวการจราจร 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ประกอบดวยพระราชบัญญัติจัดระเบยีบ 
การจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕62 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง การจดัระเบียบการจอดยาน
ยนตร พ.ศ. ๒๕๓๖ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การเรียก
เก็บคาธรรมเนยีม             การจอดยานยนต ในอาคารทีจ่อดยาน
ยนตของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๓ มาตรา ๘๙(๙)                   
แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ คําส่ัง
กรุงเทพมหานครแตงต้ัง 
คณะกรรมการควบคุมการจัดระเบียบการจอดยานยนต 
ในเขตกรุงเทพมหานคร (ก.จ.) 

ถูกตองตามกฎหมาย 
สะดวกและเปนธรรม 
 

เปนประโยชนตอกรุงเทพมหานคร 
และประชาชนผูใชบริการ 
 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

การบริการท่ีรวดเร็ว ทันสมัย นําระบบคอมพิวเตอรมาใช
เพ่ือใหสามารถบันทึกขอมูลไดอยางแมนยํา ตรวจสอบได 

   ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

รอยละ 100 

ผลกระบวนการ 

การจัดเก็บคาธรรมเนียมมีขอมูล
บันทึกไวในระบบการจัดเก็บฯ 
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23. กระบวนการจัดเกบ็คาธรรมเนียมจอดยานยนต 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

ประชาชนท่ัวไป 
 

ตองการความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดของการ
จัดเก็บคาธรรมเนียม 

ผูมีสวนไดเสีย 

กรุงเทพมหานคร/ สถานีตํารวจนครบาล
ประจาํทองท่ี ท่ีกรุงเทพมหานครออก
ประกาศใหมีการจัดระเบียบและจัดเก็บ
คาธรรมเนียมจอดยานยนตอยูในพ้ืนท่ี 

- ตองการควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ตองการความสะดวกสบาย 
- ตองการใหบริการประชาชน 
- ตองการใหเกิดความเปนระเบียบบริเวณพ้ืนผิวการจราจร 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ประกอบดวยพระราชบัญญัติจัดระเบียบ 

การจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕62 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง การจดัระเบียบการจอดยาน
ยนตร พ.ศ. ๒๕๓๖ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การเรียก
เก็บคาธรรมเนยีม             การจอดยานยนต ในอาคารทีจ่อดยาน
ยนตของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๓ มาตรา ๘๙(๙)                   
แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ คําส่ัง
กรุงเทพมหานครแตงต้ัง 
คณะกรรมการควบคุมการจัดระเบียบการจอดยานยนต 
ในเขตกรุงเทพมหานคร (ก.จ.) 

ถูกตองตาม
กฎหมาย สะดวก
และเปนธรรม 

 

เปนประโยชนตอ
กรุงเทพมหานคร 
และประชาชนผูใชบริการ 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

การบริการท่ีรวดเร็ว ทันสมัย นําระบบคอมพิวเตอรมาใช
เพ่ือใหสามารถบันทึกขอมูลไดอยางแมนยํา ตรวจสอบได 

   ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

รอยละ 100 

ผลกระบวนการ 

การจัดเก็บคาธรรมเนียมมีขอมูล
บันทึกไวในระบบการจัดเก็บฯ 
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24. กระบวนการตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต การควบคมุและตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําถนนสายตาง ๆ ทั้ง 65 สาย (สายตรวจ) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

ประชาชนท่ัวไป ตองการใหมีท่ีจอดยานยนตเพียงพอ  ตอการใชบริการ 

ผูมีสวนไดเสีย 

ประชาชน/กรุงเทพมหานคร/สถานี
ตํารวจนครบาลประจําทองท่ี ท่ี
กรุงเทพมหานครออกประกาศใหมี 
การจัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียม
จอดยานยนตอยูในพ้ืนท่ี 

- ตองการใชบริการท่ีจอดยานยนต 
- ตองการใหบริการประชาชน 
-  ตองการควบคุมดูแลพ้ืนผิวการจราจรใหมีความเรียบรอย 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ประกอบดวยพระราชบัญญัติจัดระเบียบการจอดรถในเขตองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน    พ.ศ. ๒๕62 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การจัดระเบียบการจอดยานยนตร           พ.ศ. ๒๕๓๖ ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการจอดยานยนตใน
อาคารที่จอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๓ มาตรา ๘๙(๙)            
แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๒๘ พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ คําสั่ง
กรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะกรรมการควบคุมการจัดระเบียบการจอด
ยานยนตในเขตกรุงเทพมหานคร (ก.จ.) 

ถูกตองตามกฎหมาย 
สะดวกและเปนธรรม 
 

เปนประโยชนตอ
กรุงเทพมหานคร 
และประชาชน
ผูใชบริการ 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

จัดทําแผนการตรวจสอบเปนไปตามข้ันตอนและรัดกุมเพ่ือลด
ปญหาในเรื่อง ขอรองเรียนของการปฏิบัติงานของ          
เจาพนักงานจัดเก็บรายได พนักงานจัดเก็บรายได ท่ีเก็บ
คาธรรมเนียม ขอบกพรองของการปฏิบัติงานของ          
เจาพนักงานจัดเก็บรายได พนักงานจัดเก็บรายได และการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต   
ของเจาพนักงานจัดเก็บรายได และพนักงานจัดเก็บรายได 

   ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

รอยละ 90 
ผลกระบวนการ 

สามารถตรวจไดตามแผนการ
ตรวจท่ีกําหนด 
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25. กระบวนการสารบรรณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ :  

กองรายได การรับ - สงหนังสือ ติดตาม ตรวจสอบ เปนไปอยางมีระบบ
และรวดเร็ว 
 

ผูมีสวนไดเสีย :  

หนวยงาน/สวนราชการตาง ๆ สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานไดอยางรวดเร็ว 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกฎหมาย
กําหนด 
 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
รอยละ 100 ของหนังสือ 

 

ผลกระบวนการ 
มีการลงทะเบียนรับ-สง 
อยางเปนระบบ 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

มีการรับ-สงหนังสืออยางเปนระบบระเบยีบ สามารถ
คนหาไดโดยสะดวก มีการรับ-สงหนังสืออยางเปนระบบ
ระเบียบ สามารถคนหาไดโดยสะดวก  
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26. กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ :  

กองรายได - การบริหารงานบุคคลเปนไปตามกฎ ระเบียบและหลักเกณฑ 
- การดําเนินการดานสวัสดิการและสิทธิประโยชนอยูบน
พ้ืนฐานของกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบฯ 
 

ผูมีสวนไดเสีย :  

บุคลากรในหนวยงาน - มีความโปรงใสและใหความเปนธรรม ถูกตองเหมาะสมและ
ชอบดวยกฎหมาย 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

กฎหมาย ระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
 

ทันเวลา ถูกตอง โปรงใส และเปนธรรม เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
 - รอยละ 90 ของการบริหาร
บุคคลและการจัดสวสัดิการ
เปนไปตามหลักเกณฑ 
ระเบียบ และวิธีการท่ีกําหนด 

 

ผลกระบวนการ 
- การรองเรียนขอความเปน
ธรรมมีไมเกินรอยละ 2 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- การบริหารงานบุคคลและการจัดสวัสดิการรวมท้ังสิทธิ
ประโยชนแกขาราชการ ลูกจาง เปนไปตามหลักเกณฑ 
ระเบียบ และวิธีการท่ีกําหนด 
- การบริหารงานมีความโปรงใสเปนธรรม ชอบดวยกฎหมาย 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ : 

กองรายได - การจัดทําคําของบประมาณเปนไปตามความจําเปนและ
ดําเนินการตามรูปแบบ วิธีการของกรุงเทพมหานคร 
- การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง เงินอุดหนุนของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 
- การบริหารงบประมาณเปนไปตามแผนงาน โครงการ 
 

ผูมีสวนไดเสีย :  

สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
ผูบริหารสํานักการคลัง 

- ติดตามประเมินผลไดตามเวลาท่ีกําหนด 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

จัดทําแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

ดําเนินการรวดเร็ว ถูกตอง                
ตามขอบัญญัติงบประมาณ                
และระเบียบฯท่ีกําหนดและตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
เงินอุดหนุนของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2560 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
- รอยละ 100 ของการ         
จัดทําคําของบประมาณ  
 - รอยละ 100 ของการ
บริหารและติดตามการใชจาย
งบประมาณ 
 

 

ผลกระบวนการ 
-มีเหตุผล และความจาํเปน 
ถูกตองตามรูปแบบและ
เอกสารประกอบครบถวน 
-ติดตามการใชจาย
งบประมาณเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- การจัดทําคําของบประมาณมีเหตุผลและความจําเปน 
และเปนไปตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณ กทม. กําหนด 
 - บริหารงบประมาณและติดตามการใชจายงบประมาณ
เปนไปตามงวดและ/หรือ ระยะเวลาท่ีกําหนด 
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28. กระบวนการทรัพยสิน 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ : 

กองรายได  - มีทรัพยสินเพียงพอ และตรงตามความตองการ 
- ลงทะเบียนเพ่ือควบคุมไดครบถวน 
- บํารุงรักษาใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูมีสวนไดเสีย :  

สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

- ติดตามประเมินผลไดตามเวลาท่ีกําหนด 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติ กทม. เรื่อง การทรัพยสิน               
พ.ศ. 2538 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย           
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0405.4/           
ว 322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

ดําเนินการรวดเร็ว ถูกตอง                
ตามขอบัญญัติงบประมาณ                
และระเบียบฯท่ีกําหนดและ             
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร         
เรื่อง เงินอุดหนุนของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2560 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
- รอยละ 100 ของครุภัณฑ
และทรัพยสินลงทะเบียน
ถูกตองและครบถวน 
 - รอยละ 95 ของครุภัณฑ

และทรัพยสนิใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

ผลกระบวนการ 
-ติดตามประเมินผลได
ตามเวลาท่ีกําหนด 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- จัดทําทะเบียน ครุภัณฑทรัพยสินและควบคุมใหถูกตอง
ครบถวน ตามขอบัญญัติฯ ระเบียบกําหนด 
 - ตรวจสอบและบํารุงรักษาใหสามารถใชงานไดอยาง             
มีประสิทธิภาพ 
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29. กระบวนการพัสดุ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ :  

กองรายได กระบวนการจัดซ้ือ-จัดจาง เปนไปตามพระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
- มีพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงานเพียงพอและตรงตามความตองการ 
- บํารุงรักษาใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูมีสวนไดเสีย :  

ผูขายหรือผูรับจางแลวแตกรณี ไดรับคัดเลือกเปนผูขายหรือผูรับจางกับหนวยงาน 
 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ถูกตองและเปนไปตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560, และระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ดําเนินการถูกตอง ตาม
พระราชบัญญัติฯ และระเบียบฯ 
ท่ีกําหนด 
 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- จัดทําทะเบียน ครุภัณฑทรัพยสินและควบคุมใหถูกตอง
ครบถวน ตามขอบัญญัติฯ ระเบียบกําหนด 
 - ตรวจสอบและบํารุงรักษาใหสามารถใชงานไดอยาง             
มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
รอยละ 100 ของการ
จัดซ้ือจัดจางปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

ผลกระบวนการ 
ดําเนินการถูกตอง             
ตามพระราชบัญญัติฯ  
และระเบียบฯท่ีกําหนด 
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30. กระบวนการบริหารการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ :  
กองรายได - จายเงินไดถูกตองครบถวน ตรงตามกําหนดเวลาท่ีขอบัญญัติ 

 และระเบียบกําหนด 
 

ผูมีสวนไดเสีย :  

บุคลากรในหนวยงาน 
 

ไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 
 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ถูกตองและเปนไปตามระเบียบวาดวย 
การรับเงินการเบิกจายเงิน ฯลฯ 
 

ถูกตอง ตามขอบัญญัตงิบประมาณ 
และระเบียบฯ วาดวยการรับเงิน         
การจายเงิน ฯลฯ ท่ีกําหนด 
 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- จัดทําทะเบียน ครุภัณฑทรัพยสินและควบคุมใหถูกตอง
ครบถวน ตามขอบัญญัติฯ ระเบียบกําหนด 
 - ตรวจสอบและบํารุงรักษาใหสามารถใชงานไดอยาง             
มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
รอยละ 100 ของการจายเงิน
ถูกตองครบถวนแลวเสร็จ
ภายในกําหนดเวลา 
 

ผลกระบวนการ 
จายเงินไดถูกตองครบถวน               
ตรงตามกําหนดเวลาที่
ขอบัญญัติ และระเบียบ
กําหนด 
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1.  กระบวนการจัดทําประมาณการรายรับของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

จัดทําหนังสือขอขอมูลผลการจัดเก็บในปท่ี
ลวงมาแลว พรอมท้ังคาดการณการจัดเก็บ
รายไดจากหนวยงานของกรุงเทพมหานคร
และสวนราชการอ่ืนท่ีจัดเ ก็บรายได ให
กรุงเทพมหานคร 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

ข้ันท่ี 1–7 ใช
เวลาประมาณ  
5-6 เดือน 
(พ.ย.-เม.ย.) 

 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

 
 

รวบรวมขอมูล และเตรียมขอมูลการจัดเก็บ
รายได ย อนหลั งประมาณ 5 ป  ศึกษา
ขอเท็จจริงในดานมหภาค (ภาพรวมของ
ภาวะเศรษฐกิจระดับกรุงเทพมหานครและ
ระดับประเทศ) ตลอดจนนโยบายดานภาษี
อากรของรัฐบาล และนโยบายการเงิน การ
คลั ง  (ดอกเบี้ย )  ของรัฐบาลเ พ่ือทราบ
แนวโนมภาวะการณท่ีมีผลกระทบตอรายได
ของกรุงเทพมหานครในอนาคต 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 
 

 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

 

 

นําขอมูลตามขอ 2 มาศึกษาวิเคราะหเพื่อใช
เปนฐานในการกําหนดประมาณการรายรับ
ประจําปของกรุงเทพมหานคร และนํากรอบ
ประมาณการราย รับฯ ใน เบื้ อ งตนส ง ให
สํานักงานเศรษฐกิจ-การคลัง เพื่อนําเสนอ
คณะทํางานวิเคราะหการประมาณการรายได
ของกรุงเทพมหานคร 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

  

ไดกรอบประมาณ
การรายรับประจําป
ของกรุงเทพฯ 

 

- 
 

- 
 

- 

เริ่ม 

ขอขอมูล 

รวบรวมขอมูล 

ศึกษา และวิเคราะห

รวมกับขอมูลดาน

เศรษฐกิจ 

กําหนดกรอบ

ประมาณการ 
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  1.  กระบวนงานจัดทําประมาณการรายรับของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

คณะทํางานวิ เคราะหการประมาณการ
รายไดของกรุงเทพมหานครพิจารณากําหนด
กรอบประมาณการรายรับประจําปของ
กรุงเทพมหานคร 

 

สํานักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 

 
 

 

ไดกรอบประมาณ
รายรับฯ ตามมติ
ท่ีประชุมฯ 

 

รายงานการ
ประชุม

คณะทํางานฯ 

 

- 
 

- 

 
 

นํากรอบประมาณการรายรับฯ ตามมติท่ี
ประชุมคณะทํางานฯ มาจัดทํารางขอบัญญัติ
ประมาณการรายรับประจําปของ
กรุงเทพมหานคร 

 

นักวิชาการจัดเก็บ
รายได 

 
 

 

รางขอบัญญัติ
ประมาณการ

รายรับฯ 

 

- 
 

- 
 

- 

 
 

นํารางขอบัญญัติประมาณการรายรับ
ประจําปของกรุงเทพมหานครเสนอผูบริหาร
สํานักการคลัง และผูบริหาร
กรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบกอนจัดสง
ใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

นักวิชาการจัดเก็บ
รายได 

  

- 
 

- 
 

- 
 

- 

 
 

แจงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครเพ่ือ
ดําเนินการจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจําป และนําเสนอสภากรุงเทพมหานคร
พิจารณารับหลักการงบประมาณตอไป 
 

 

นักวิชาการจัดเก็บ
รายได 

  

ขอบัญญัติ
ประมาณการ

รายรับฯ 

 

เอกสาร
ขอบัญญัติ

ประมาณการ
รายรับฯ 

 

- 
 

- 

 

แจงสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

จัดทําราง

ขอบัญญัติประมาณ

การรายรบัฯ 

กําหนดกรอบ

ประมาณการ 

ใหความ

เห็นชอบ 
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 1.  กระบวนงานจัดทําประมาณการรายรับของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

เม่ือขอบัญญัติงบประมาณรายรับประจําป
ผานการพิจารณาของสภากรุงเทพมหานครแลว 
จึงจัดทําหนังสือขอขอมูลสถิติการจัดเก็บใน
ปงบประมาณท่ีลวงมาแลวจากสํานักงานเขต
เพ่ือใหทราบขอมูลเก่ียวกับการประเมิน    
การจัดเก็บ หนี้คางชําระ การคางยื่น ฯลฯ 
 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

ข้ันท่ี 8–13 
ใชเวลา

ประมาณ 
3-4 เดือน 

(ต.ค. - ม.ค.) 

 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

 
 

รวบรวมขอมูลและเตรียมขอมูลสถิติการจัดเก็บ
รายไดของแตละสํานักงานเขตยอนหลัง 3 ป 
โดยแยกรายกา รตามประ เภทภาษี และ
คาธรรมเนียม ศึกษาขอมูลในดานมหภาคของ
สํานักงานเขต เชน แนวโนมการปลูกสราง
อาคาร การขยายตวัของเศรษฐกิจในพื้นที่ ฯลฯ 
เพื่อกําหนดอัตราการขยายตัวของภาษี และ
คาธรรมเนียมใหเหมาะสม 
 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 
 

 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

 
 

นําขอมูลตามขอ 9 มาศึกษาวิ เคราะห       
เพ่ือกําหนดเปาหมายการจัดเก็บรายไดใหแต
ละสํานักงานเขต 
 
 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

  

ไดเปาหมาย
การจัดเก็บ

รายได 

 

- 
 

- 
 

- 

 
 

ขอขอมูล 

รวบรวมขอมูล 

ศึกษา และ

วิเคราะหรวมกับ

ขอมูลดาน

เศรษฐกิจ 

กําหนดเปาหมาย 
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  1.  กระบวนงานจัดทําประมาณการรายรับของกรงุเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

นําเปาหมายการจัดเก็บรายไดเสนอผูบริหาร
สํานักการคลังพิจารณาใหความเห็นชอบ
กอนนําเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานครให
ความเห็นชอบ 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

  

ไดเปาหมายฯ 
ท่ีผานการ

พิจารณาเพ่ือ
นําเสนอ
ผูบริหาร
กรุงเทพฯ 

 

- 
 

- 
 

- 

 
 

นําเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานครใหความ
เห็นชอบกอนลงนาในหนังสือแจงเปาหมาย
การจัดเก็บรายไดใหสํานักงานเขต 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

  

- 
 

- 
 

- 
 

- 

 

 

แจงเปาหมายการจัดเก็บรายไดใหแตละ
สํานักงานเขตดําเนินการจัดเก็บตอไป 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

  

เปาหมายการ
จัดเก็บรายได 

 

หนังสือสั่งการ 
 

- 
 

- 

 
 

รายงานผลการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ภาษีบํารุงทองท่ี และภาษีปาย เปรียบเทียบ
กับ เป าหมายการจั ด เ ก็บต อผู บ ริ ห า ร
กรุงเทพมหานครทุก ๆ 3 เดือน 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 
10 วัน 

 

มีรายงานผล
การจัดเก็บ
ภาษี 3 
ประเภทเปน
รายไตรมาส 

 

รายงานผล
การจัดเก็บ
ภาษี 3 
ประเภทเปน
รายไตรมาส 

 

- 
 

- 

   
 

นําเสนอผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร 

แจงเปาหมาย 

ใหความ

เห็นชอบ 

รายงานผลการ

จัดเก็บ 

จบ 
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  2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 

 

การรับและรวบรวมขอมูล 
1.1 จัดทําขอมูลสถิติดานรายรับของ
กรุงเทพมหานคร 
รับสําเนาใบนําสงเงินของ 50  
สํานักงานเขตจากกองการเ งินทุกวัน 
รวบรวมขอมูลการชําระภาษีจากระบบ 
MIS และจัดเรียงลําดับขอมูล 
 

1.2  จัดทําทะเบียนคุมยอดประเมิน  
รับขอมูลจากแบบรายงาน สนค.01         
ท้ัง 50 สํานักงานเขต 
 

1.3  จัดทําบัญชีควบคุมสถิติโรงเรือน    
รายใหมและขอลดคารายปรับขอมูล
โรงเรือนจากฝายตรวจสอบเรงรัดรายได
และฝายรายไดท้ัง 50 สํานักงานเขต 
 

1.4  จัดทําบัญชีผู เบิกคาเชาบานของ
หนวยงานราชการตางๆ  
รั บ ข อ มู ล จ า ก ห น ว ย ง า น ภ า ย น อ ก
กรุงเทพมหานคร 
 

 

นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ , 
เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน , 
เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 

นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ  
 

 
 
 

เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน 

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค. – มี.ค. 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารท่ี
ไดรับจาก
หนวยงาน 

 

เอกสาร 
และระบบ
การเงิน

ภาครับ (MIS) 

 

ใบนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

สนค. 01 

 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยวิธีปฏิบัติ 
เก่ียวกับการกําหนด
ประเภทรายรับ-
รายจาย พ.ศ. 
2533 

- หนังสอืประมวล
กฎหมายและระเบียบ
เก่ียวกับการจัดเก็บ
ภาษีและคาธรรมเนียม
ของกรุงเทพ-มหา
นคร โดย สํานักการ
คลัง กรุงเทพมหานคร 

 

เริ่ม 

รับและรวบรวม

ขอมูลสถิติ 
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  2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวล

า 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสาร/อางอิง 

 

 

 

1.5  จัดทํารายงานลูกหนีค้างชําระ 3 ภาษี  
รับขอมูลจากรายงาน สนค. 01 ของ    
ฝายรายไดท้ัง 50 สํานักงานเขต 
 

1.6  จัดทําทะเบียนคุมยอดจํานวนราย
ของรายไดทุกประเภท 50 สํานักงานเขต     
รับขอมูลจากฝายรายได , ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 
 

1.7  จัดทําขอมูลจํานวนแบบยื่นและ
จํานวนรายของ 3 ภาษี 
รับขอมูลจากฝายรายได  สํานักงานเขต 
 

1.8 จัดทําขอมูลรายไดคาธรรมเนียม     
จอดยานยนต  
รับขอมูลจากงานบริการท่ีจอดยานยนต 
 

1.9 จัดทําสถิติอ่ืน ๆ รวบรวมขอมูลท่ีมา
จากแหลงตาง ๆ ใหครบทุกสํานักงานเขต
ทุกหนวยงาน 
 
 

 

 

เจ าพนั กงานธุ รการ
ชํานาญงาน 

 
 

เจ าพนั กงานธุ รการ
ชํานาญงาน 

 
 
 

เจ าพนั กงานธุ รการ
ชํานาญงาน 

 
 

เจ าพนั กงานธุ รการ
ชํานาญงาน 

 
 

นั ก วิ ช า ก า ร ส ถิ ติ
ชํ า น า ญ ก า ร /
ปฏิบัติการ , 
เ จ า พ นั ก ง า น ส ถิ ติ
ชํานาญงาน / 
ป ฏิ บั ติ ง า น  ,                        
เจ าพนั กงานธุ รการ
ชํานาญงาน 

  

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารท่ีไดรับ
จากหนวยงาน 

“ 
 

 
 
 

“ 
 
 
 

“ 
 

 
 

“ 
 
 

 

 

 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

 

 

 
 

 
 

ตามท่ีกําหนด 
 
 
 
 

ตามท่ีกําหนด 
 
 
 

ตามท่ีกําหนด 
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  2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 1.10 จัดทําสถิติขอมูลจํานวนโรงเรือน
ของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 (จํานวนราย,หลัง, HID)  
รับขอมูลจากฝายรายได  สํานักงานเขต 

เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติการ 

ทุกวันท่ี 5 ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารท่ีไดรับ
จากหนวยงาน 

เอกสาร ตามท่ี
กําหนด 

 

 

2.1  จัดทําขอมูลสถิติดานรายรับของ
กรุงเทพมหานคร 
ลงบัญชียอยเงินรายไดกรุงเทพมหานคร
ขอมูลท่ีไดจากใบนําสง 
และจากระบบการเงินภาครับ (MIS)   
ลงในสมุดบัญชียอยโดยแยกเปนแตละ
สํ านั ก งาน เขต  และแยก เปนแต ละ
ประเภทของรายได เชน ภาษีบํารุงทองท่ี 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย 
และคาธรรมเนียมตางๆ ฯลฯ   
ปดยอดบัญชีทุกสิ้นเดือน 
 

2.2  จัดทําทะเบียนคุมยอดประเมิน 
โดยจัดเก็บขอมูลจํานวนราย จํานวนเงิน 

นักวิชาการสถิติ
ชํานาญการ , 
นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ , 
เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน , 
เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

ทุกวัน ตามระเบียบ
กรุงเทพมหา-  
นครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับ

การกําหนด
ประเภทรายรับ- 
รายจาย พ.ศ. 

2533 ท่ีใชเปน
ฐานในการ

จําแนกประเภท
ของรายได 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดเก็บขอมูล/

บันทึกขอมูล 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

2.3  จัดทําบัญชีควบคุมสถิติโรงเรือนราย
ใหมและขอลดคารายปโดยจัดเก็บขอมูล 
รายใหม ท่ีผ านการพิจารณาจากคณะ
กรรมการฯเปนรายเดือน และสะสมเปน
จํานวนราย จํานวน HID จํานวนเงินแยก
เปนรายเขต  จัดเก็บขอมูลขอลดคารายป
รายเ ดือนและสะสมเปนจํ านวนราย 
จํานวน HID จํานวนเงิน  แยกเปนรายเขต 
 

2.4  จัดทําบัญชีผู เบิกคาเชาบานของ
หนวยราชการตางๆ  ประกอบดวย  
ชื่อ-นามสกุล  ท่ีอยู  เจาของโรงเรือน  
ชื่อผูเชาท่ีอยูบานเชา  อัตราคาเชา 
ระยะเวลาในการเชา 
 

2.5  จัดทํารายงานลูกหนี้คางชําระ  
3 ภาษี จัดเก็บขอมูลลูกหนี้  
ณ 30 กันยายน ของปท่ีผานมา  
รับชําระประจําเดือน ยอดลูกหนี้คางชําระ
คงเหลือ แยกเปนรายเขต 

 

นักวิชาการสถิติ 
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



ตารางท่ี 3 

75 
 

 

   2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

2.6  จัดทําทะเบียนคุมยอดจํานวนราย
ของรายไดทุกประเภท 50 สํานักงานเขต 
โดยเก็บยอดจํานวนรายจากรายไดทุก
ประเภท โดยแยกเปนรายเขต 
 
 
 

2.7  จัดทําขอมูลจํานวนแบบยื่น และ
จํานวนรายของ 3 ภาษี ภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดินจัดเก็บจํานวนแบบยื่น จํานวนรหัส
ประจําบาน, ภาษีบํารุงทองท่ีจัดเก็บ
จํานวนแบบยื่น และจํานวนแปลง, ภาษี
ปายจัดเก็บจํานวนแบบยื่นและจํานวน
ปาย โดยท้ัง 3 ภาษี จําแนกเปนรายเขต 
 

2.8  จัดทํารายงานรายไดคาธรรมเนียม
จอดยานยนต  
จัดเก็บขอมูลรายไดคาธรรมเนียมจอดยานยนต 

 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารท่ีไดรับ
จากหนวยงาน 

 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
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  2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

2.9  จัดทํารายงานสถิติอ่ืน ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 

2.10  จัดทําสถิติขอมูลโรงเรือน (จํานวน
ราย หลัง HID ) จัดเก็บขอมูลรายเกา
ประกอบดวย รายเกาท้ังหมดในทะเบียน 
รายเกาท่ีมายื่นแบบ รายเกาคงเหลือท่ีไม
มายื่นแบบรายใหม ประกอบดวย รายใหม
ท่ีคาดวาจะมีท้ังหมด รายใหมคงเหลือท่ี 
ยังไมยื่นแบบ จํานวนโรงเรือนนอกพิกัด 
จํานวนโรงเรือนท้ังหมด ตามทะเบียนราษฎร 
ขอมูลท้ังหมดเปนจํานวนราย จํานวนหลัง 
จํานวน HID  และแยกเปนรายสํานักงานเขต 
 

 

นักวิชาการสถิติ
ชํ า น า ญ ก า ร /
ปฏิบัติการ , 
เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน / 
ปฏิบัติงาน , 
เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน 

 

 

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารท่ีไดรับ
จากหนวยงาน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 

 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 

ตามท่ี
กําหนด 
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  2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.1  จัดทําขอมูลสถิติดานรายรับของ
กรุงเทพมหานคร เม่ือขอมูลท่ีไดมาไดทํา
การลงบัญชีแลวจะตรวจสอบความถูกตอง
ของยอดรวมของแตละสํานักงานเขต  
และแตละประเภทรายได กับกองบัญชี 
หากมีขอมูลไมตรงกันตองดําเนินการ
ตรวจสอบ เพ่ือหาขอผิดพลาด แลวทําการ
ปรับปรุงขอมูลใหตรงกันเปนประจําทุก
เดือน 
 

3.2  การจัดทําสถิติอ่ืนๆ 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดมา
และความเปนไปไดของขอมูล ท้ังยอดรวม 
และยอดสะสม  หากมีขอผิดพลาดหรือขอ
สงสัยจะสอบถามไปยังผูใหขอมูล  หากไม
มีขอผิดพลาดจะทําการประมวลผลราย
เดือนและยอดสะสม 

 

นักวิชาการสถิติ
ชํ า น า ญ ก า ร  ,
นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ , 
เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน , 
เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 
 

นักวิชาการสถิติ
ชํ า น า ญ ก า ร  ,
นักวิชาการสถิติ
ปฏบิัติการ , 
เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน , 
เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 

 

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

ของยอดรวมแต
ละประเภท

รายไดกับกอง
บัญชีหากไม
ตรงกันตอง

ปรับปรุงขอมูล
ใหตรงกัน 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

ของเอกสารและ
ความเปนไปได
ของขอมูลท่ี
ไดรับจาก
หนวยงาน 

 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

ตรวจ 

สอบความ 

ถูกตอง 
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  2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

นําขอมูลท่ีไดมาทําการวิเคราะหความ
เปนไปไดของขอมูล โดยพิจารณาขอมูล
ปปจจุบันในระยะเวลาเดียวกับปท่ีผาน
มาหรือปอ่ืนๆวามีความเปนไปไดของ
ขอมูลในอนาคตอยางไร ปญหาท่ีพบ 
ฯลฯ 

 

นั ก วิ ช า ก า ร ส ถิ ติ
ชํานาญการ ,      
เจาพนักงานสถิ ติ
ชํานาญงาน , 
เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

ทุกสิ้นเดือน 

 

- 
 

 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ดํ า เนินการจัด ทํารายงานสถิติด วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตามรูปแบบ
ตางๆ ดังนี ้
-  จัดวางรูปแบบรายงานและผลการ
คํานวณทางคอมพิวเตอร 
-  บันทึกขอมูลลงในแบบรายงานท่ีได
กําหนดไว  ตรวจสอบและแกไขขอมูล
ทางหนาจอ 
-  จัดทํารายงานประเภทตางๆ เปน
ประจําทุกเดือน และตามท่ีผูบริหาร
ตองการขอมูล (ระยะเวลาไมแนนอน) 
 

 

นั ก วิ ช า ก า ร ส ถิ ติ
ชํานาญการ , 
นั ก วิ ช า ก า ร ส ถิ ติ
ปฏิบัติการ , 
เจ าพนักงานสถิ ติ
ปฏิบัติงาน , 
เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

ตรงตามรูปแบบ
ท่ีกําหนด 

 

-  
 
 

 

 
 

 

วิเคราะห

ขอมูล 

จัดทํารายงาน
สถิติดวย
โปรแกรม 

คอมพิวเตอร 
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  2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

หลังจัดทํารายงานแลวเสนอผูอํานวยการ
กองราย ได พิจ ารณาตาม ท่ี ได มอบ
นโยบายไวหากถูกตอง สงสถิติท่ีจัดทํา
เรียบรอยใหผู ท่ีตองใชขอมูลทางสถิติ  
นําไปเปนฐานขอมูลในการวิเคราะห 
ตัดสินใจ เรงรัด ติดตาม เปนตน  หากขอมูล
ไม เ ป น ไปตามน โยบายนํ ากลั บ ไป
ปรับปรุง และนําเสนอใหม 

      

 

 

เ ม่ือทําสถิติ ถูกตองและเปนไปตาม
นโยบายแลว  นําสถิติใสแฟมขอมูลเพ่ือ
ความสะดวกในการดูขอมูลยอนหลัง  
และใหบริการผูท่ีมาขอสําเนาขอมูล 

 

นั ก วิ ช า ก า ร ส ถิ ติ
ชํานาญการ , 
นั ก วิ ช า ก า ร ส ถิ ติ
ปฏิบัติการ , 
เจ าพนักงานส ถิติ
ปฏิบัติงาน , 
เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 
 

 

 

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 

 

คนหาไดงาย
และรวดเร็ว 

 

เอกสาร   

 
 

 
 

จัดทําแฟมสถิติ 
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  2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม               
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

นําขอมูลท่ีไดมาจากขอ 6 เก็บไวใน
ฐานขอมูลเพ่ีอเปนศูนยกลางรวบรวม
ขอมูลและสถิติการจัดเก็บรายไดของ
กรุงเทพมหานคร 

 

นั ก วิ ช า ก า ร ส ถิ ติ
ชํานาญการ , 
นั ก วิ ช า ก า ร ส ถิ ติ
ปฏิบัติการ , 
เจ าพนักงานส ถิติ
ปฏิบัติงาน , 
เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 

 

ทุกสิ้นเดือน 

 

- 
 

-  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บขอมลูเพ่ือ

เปนศูนยกลาง

รวบรวมขอมูล 

จบ 
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  3. กระบวนการจัดอบรมสัมมนาผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม       
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

  
จัดทําโครงการฯ เสนอผูบริหาร
หนวยงานอนุมัติโครงการฯ 

 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

 
 ต.ค. 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
 

เสนอโครงการฯ ใหสถาบันพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาความเหมาะสม 
 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

พ.ย. 

 

- 
 

- 
 

- - 

 
 

จัดทําหนังสือใหสํานักงานเขตและ 
ฝายตางๆในกองรายได จัดสงรายชื่อ
ผูเขารวมสัมมนา 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

ธ.ค.  
แบบฟอรมจัดสง

รายชื่อ 

 

เอกสาร 
 

แบบฟอรม
ตามท่ีกอง

รายไดกําหนด 

 

- 

 
 

เสนอ

โครงการฯ  

พิจารณาความ

เหมาะสม 

 

ขอรายชื่อ

ผูเขารวม 

สัมมนาฯ 

 

เริ่ม 

เสนอโครงการฯ 
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3. กระบวนการจัดอบรมสัมมนาผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม        
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

รวบรวมรายชื่อ จัดทําคําสั่งขออนุมัติ
รายชื่อผูเขารวมสัมมนาฯ 

 

นักวิชาการจัดเก็บ
รายได 

ม.ค. 

 

คําสั่ง 
 

เอกสาร 
 

- 
 

- 

 
 

เวียนแจงคําสั่งผูเขารวมสัมมนาฯใหกับ
สํานักงานเขต และฝายตางๆในกอง
รายได สํานักการคลังทราบ 

 

นักวิชาการจัดเก็บ
รายได 

 

ก.พ. 

 

คําสั่ง 
 

เอกสาร 
 

- 
 

- 

 
 

ฝ า ยบริ ห าร งาน ท่ั ว ไป  กองราย ได  
ขออนุมัติเงินงวดของโครงการฯ 

 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

มี.ค. 

 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

 
 

ขอจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ  และจัดเตรียม
เอกสารการสัมมนา 

 

นักวิชาการจัดเก็บ
รายได 

 

มี.ค. 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

ขออนุมัติเงิน

ประจาํงวด 

จัดทําคําสั่ง อนุมัติ

รายชื่อผูเขารวม

สมมนาฯ 

เวียนแจงคําสั่ง 

เขารวมสัมมนาฯ 

จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ/ 

จัดเตรียมเอกสารการ

สัมมนาฯ 
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3. กระบวนการจัดอบรมสัมมนาผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม       
ท่ีใช 

เอกสาร/อางอิง 

 
 

จัดทําหนังสือเชิญผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
เปดงานและผูบริหารสํานักการคลังรวมงาน
สัมมนาฯ 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

เม.ย. 

 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

 
 

จัดสัมมนาฯ ณ โรงแรมในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
ตามกําหนดการของโครงการฯ 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

ระหวางเดือน 
พ.ค. - ส.ค. 

 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

 สรุปแบบการดําเนินงานตามแบบฟอรมของจัดสง
ใหสํานักงานเลขานุการสํานักการคลังทราบ 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

ก.ย. 

 

รายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินการ 

 

เอกสาร 
ตาม

แบบฟอรมท่ี
สํานักงาน 

เลขาฯกําหนด 

- 

 จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานตาม
โครงการฯ ใหผูอํานวยการสํานักการคลังทราบ 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

ก.ย. 

 

รายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินการ 

 

เอกสาร 
- - 

 

จัดทําหนังสือเชิญ 

เปดงาน/รวม

สัมมนาฯ 

 

จัดสัมมนา 

สรุปแบบการ

ดําเนินงาน 

รายงานผล 
การจัดสัมมนาฯ 

 

จบ 
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4.  กระบวนการเชาทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร  
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
ลงบัญชีของตนรับเรื่องไว 

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

1 วัน - - - - 

 ตรวจสอบขอเท็จจริง ไดแกหลักฐาน 
การเชา และความเห็นชอบของหนวยงาน 
สงเรื่องกับราคาประเมินของทรัพยสิน 
ท่ีใหเชา และตรวจสอบขอกฎหมาย  
ตามขอบัญญัติ กทม.เรื่องการทรัพยสินฯ 
และหลักเกณฑวิธีการประกวดราคาฯ  
ตามคําสั่ง กทม. ท่ี 4268/60 ลว.  
21 พ.ย. 60 

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

 
4 วัน 

การเชาทรัพยสิน
ของ กทม. ถูกตอง
ตามหลักเกณฑท่ี
กําหนด 

- -  

 นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการวาดวย
ทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร หรือ
คณะอนุกรรมการพิจารณาการใหเชา
ทรัพยสินฯ พิจารณากําหนดคาตอบแทน
และหลักเกณฑเชา 
 

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

4 วัน การเชาทรัพยสิน
ของ กทม. ถูกตอง
ตามหลักเกณฑท่ี
กําหนด 

-  คําสั่งคณะกรรมการ 
วาดวยทรัพยสินฯ  
ท่ี 1/2548  
เรื่อง การแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ
พิจารณาการ 
ใหเชาฯ 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และขอกฎหมาย 

พิจารณาหลักเกณฑ
วิธีการประกวดราคา 
นําเสนอท่ีประชุมฯ  
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4.  กระบวนการเชาทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 การใหเชาทรัพยสิน แยกเปน 3 กรณี ดังนี ้
1. อายุสัญญาเชา ไมเกิน 3 ป นําเสนอมติ 
ท่ีประชุมฯ ตอ ป.กทม. เพ่ือขออนุมัติการเชา 

2. อายุสัญญาเกิน 3 ป นําเสนอมติที่ประชุม 
ตอ ป.กทม. เพื่อพิจารณานําเรียน ผว.กทม. 
เพื่อขออนุมัติการเชา 
3. กรณีตออายุสัญญาเชา อายุสัญญาเดิมรวม
กับการตออายุสัญญาใหม รวมกันเกิน 3 ป 
นําเสนอมติที่ประชุม ตอ ป.กทม. เพื่อพิจารณา
นําเรียน ผว.กทม. เพื่อใหความเห็นชอบ และ  
ป.กทม.พิจารณาอนุมัติการเชา 
 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

15 วัน การเชาทรัพยสนิของ 
กทม. ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่กําหนด 

  ขอบัญญัติ กทม.  
เร่ืองการทรัพยสินฯ 
พ.ศ.2538 และ  
พรบ.ระเบียบบริหาร
ราชการ กทม.  
พ.ศ. 2528 

 แจงผลการอนุมัต ิ นิติกร 
เจาของเร่ือง 

2 วัน  - - - 

 
 
 
 
 

นําเสนอผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

แจงผลการ
อนุมัติ 

จบ 
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5.  กระบวนการตอบขอหารือกฎหมายภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
ลงบัญชีของตนรับเร่ืองไว 

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

1 วัน - - -  

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของให
ถูกตองครบถวนและกําหนดประเด็นตาม
ขอเท็จจริงที่หารือ 

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

5 วัน การจัดเก็บภาษีชอบ
ดวยกฎหมาย 

- - - 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบขอกฎหมายจากกฎหมายภาษี 
ระเบียบ คาํสั่ง แนวคําพิพากษา บันทึกสั่งการ 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ และทําความเห็น
เสนอหัวหนาฝายเพ่ือตรวจสอบและพิจารณา
เสนอผูบริหาร ไดแก ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสาํนักการคลัง ปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ลงนามใน
หนังสือเพ่ือตอบขอหารือไปยังหนวยงานหรือ 
ผูท่ีหารือ 

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

 
15 วัน 

การจัดเก็บภาษีชอบ
ดวยกฎหมาย 

- - - 

 ตรวจสอบความถูกตอง และสงหนังสือตอบ
ขอหารือใหหนวยงานหรือผูที่หารือทราบ 

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

3 วัน การจัดเก็บภาษีชอบ
ดวยกฎหมาย 

- - - 

 

ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย และทํา
ความเห็นเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 

แจงหนังสือตอบ 
ขอหารือใหหนวยงาน

ทราบ 

จบ 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน และขอเท็จจริง 
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6.  กระบวนการตรวจรางสัญญา 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
ลงบัญชีของตนรับเร่ืองไว 

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

1 วัน - - - - 

 
 

ตรวจดูบันทึกการอนุมัติในการจดัหาเพื่อ
ทราบวาไดดาํเนินการอยางไร โดยวิธีใด 
และรายละเอียดของการจดัหาพัสด ุ

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

 
5 วัน 

การทําสัญญาของ 
กทม. เปนไปตามท่ี
กฎหมายกําหนด 

- รางสัญญา
เปนไปตามที่ 
คกก. นโยบาย
กําหนด โดย
ความเห็นชอบ
ของสํานักงาน
อัยการสูงสุด 
และประกาศ
ในราชกิจจา-
นุเบกษา 
(มาตรา 93 
แหง พรบ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560) 

- พรบ.การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร  
ท่ี 2718/2560 เรื่อง 
มอบอํานาจเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจดัจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจประกาศแสดงความประสงคของ
กรุงเทพมหานครกับคําเสนอของผูที่เสนอ
ขอทําสัญญา และตรวจรางสัญญาให
เงื่อนไขรายละเอียดตาง ๆ ตรงกับคําเสนอ
และประกาศแสดงความประสงคของ
กรุงเทพมหานคร และเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบีบบ คําสั่ง แนวคําพิพากษาฎีกา 
ที่เก่ียวของ  

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

15 วัน การทําสัญญาของ 
กทม. เปนไปตามท่ี
กฎหมายกําหนด 

- 

 
เสนอหัวหนาฝาย และผูอํานวยการ 
กองรายไดลงนามสงรางสัญญาท่ีตรวจ
แลวคืนหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

3 วัน การทําสัญญาของ 
กทม. เปนไปตามท่ี
กฎหมายกําหนด 

- - - 

 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

สงรางสัญญาท่ีตรวจ
แลวคืนหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน และแบบของ

สัญญาท่ีเก่ียวของ 

ตรวจรายละเอียดใน
รางสัญญา 
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7.  กระบวนการพิจารณาเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
ลงบัญชีของตนรับเร่ืองไว 

นิติกร 
  

1 วัน - - -  

 รวบรวม ตรวจสอบและวิเคราะหเหตุผล
ความจําเปนของหนวยงานที่จะขอรับเงิน
อุดหนุนที่ไดเสนอโครงการหรือกิจการ 
ใหเปนไปตามขอบัญญัติฯ 

นิติกร 
  

10 วัน พิจารณาการขอรับ
เงินอุดหนุนเปนไป
โดยถูกตอง 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
เร่ือง เงินอุดหนุนของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2560 และหลักเกณฑ 
วิธีการ แนวทางปฏิบตัิ 
และรูปแบบเอกสารที่จะ
เสนอขอรับเงนิอุดหนุน 
ตามขอบัญญัติฯ 

 

 
 
 

สรุปความเห็นเสนอตอที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณาเงินอุดหนุนฯ 

นิติกร 
 หัวหนาฝายฯ 
ผอ.กองรายได 

 
15 วัน 

พิจารณาการขอรับ
เงินอุดหนุนเปนไป
โดยถูกตอง 

- - 

 

ทําบนัทึกนาํเสนอผูอํานวยการกองรายได
พิจารณาลงนามแจงผลการอนุมตัิให
หนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

นิติกร 
  

15 วัน พิจารณาการขอรับ
เงินอุดหนุนเปนไป
โดยถูกตอง 

- - - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แจงผลการอนุมัติ 

จบ 

รวบรวมขอมูลและ
ตรวจสอบใหถูกตอง

ครบถวน 

พิจารณาเสนอ 
ท่ีประชุม

คณะกรรมการฯ 
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8.  กระบวนการยกราง ปรับปรุงแกไข ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง เกี่ยวกับการจัดเก็บรายไดและการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
ลงบัญชีของตนรับเร่ืองไว 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

1 วัน - - -  

 
 
 

ตรวจสอบกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 
คําสั่ง วาเหมาะสมสอดคลองกับ
ภาระหนาที่ของกรุงเทพมหานครหรือไม 
และดําเนนิการยกราง ปรับปรุงแกไข 
ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ  
1. ยกรางและเสนอตั้งคณะทํางานเพื่อ
พิจารณารางฯ  
2. ยกรางฯ เสนอหัวหนาฝายพจิารณา 
 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

30 วัน กฎหมายไดรับการ
แกไขและสามารถ 
ใชบังคับไดอยาง
เหมาะสม 

- -  

 
 
 
 
 
 

หัวหนาฝาย/คณะทาํงานฯ พิจารณา 
รางกฎหมายฯ และนําเสนอผูบริหาร 
สํานักการคลงัลงนาม เพื่อให 
ปลัดกรุงเทพมหานครสัง่การใหนําเร่ือง 
เขาที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายตามกลุมภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร  

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

30 วัน 
 

กฎหมายไดรับการ
แกไขและสามารถใช
บังคับไดอยาง
เหมาะสม 

- - 

 
 
 

เร่ิม 

รับเร่ือง 

ศึกษา ตรวจสอบ และ
รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ 

และยกรางเสนอ 

พิจารณารูปแบบและเนื้อหา 
ของรางกฎหมายฯ 
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8.  กระบวนการยกราง ปรับปรุงแกไข ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง เกี่ยวกับการจัดเก็บรายไดและการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายตามกลุมภารกิจของ
กรุงเทพมหานครเห็นชอบดําเนนิการ 
นิติกรเจาของเร่ืองดําเนินการจดัทํา 
รางฯ ที่สมบูรณเสนอผูมีอํานาจลง
นาม  

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

3 วัน กฎหมายไดรับ 
การแกไขและสามารถใช
บังคับได 
อยางเหมาะสม 

- -  

 
 
 
 
 
 

แบงออกเปน 2 กรณี  
1. ออกเปนขอบัญญัติฯ เสนอ
ผูบริหารลงนามเพื่อนําเขาที่ประชุม 
สภากรุงเทพมหานครพิจารณา 
2. ออกเปนระเบียบ หรือคําสั่ง  
เสนอผูบริหารผูมีอํานาจลงนาม 
แลวแตกรณี 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

30 วัน กฎหมายไดรับ 
การแกไขและสามารถใช
บังคับ 
ไดอยางเหมาะสม 

- -  

 
 
 
 

สภากรุงเทพมหานครพิจารณา 
รางขอบัญญัติฯ 
 
 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

7 วัน กฎหมายไดรับ 
การแกไขและสามารถใช
บังคับ 
ไดอยางเหมาะสม 

- -  

 เมื่อสภากรุงเทพมหานครไดสงราง
กลับมายังสํานักการคลัง ซึ่งหากได
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว  
นิติกรเจาของเร่ืองจัดทําบันทึกเสนอ
ผูบริหารสํานักการคลังเพื่อแจง
กองกลางเวียนแจงใหหนวยงาน 
ถือปฏิบัติตอไป 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

3 วัน กฎหมายไดรับ 
การแกไขและสามารถใช
บังคับไดอยางเหมาะสม 

- -  

 

ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจ
ลงนาม 

ออกเปน
ระเบียบ/

คําสั่ง 
 

ออกเปน
ขอบัญญัติฯ 

สภากรุงเทพมหานคร
พิจารณา 

ทําหนังสือเวียน
แจง/ประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา 
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8.  กระบวนการยกราง ปรับปรุงแกไข ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง เกี่ยวกับการจัดเก็บรายไดและการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

ทําหนังสือเสนอผูบริหารสาํนักการ
คลัง         ลงนามแจงสํานักงาน
เลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานครเวียนแจงให 
หนวยงานถือปฏิบัติ/หรือลงนาม 
แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

1 วัน กฎหมายไดรับ 
การแกไขและ
สามารถใชบังคับได
อยางเหมาะสม 

- - - 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจ
ลงนาม 

จบ 
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9.  กระบวนการการเสนอเรื่องทรัพยสินเพ่ือใหคณะกรรมการวาดวยการทรัพยสินของกรุงเทพมหานครพิจารณา 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
ลงบัญชีของตนรับเร่ืองไว 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

  

1 วัน - - - - 

 - ตรวจสอบขอเท็จจริง ไดแก  
เอกสารหลักฐาน และความเห็นของ
หนวยงานที่สงเร่ืองทรัพยสนิ 
- ตรวจสอบขอกฎหมายที่เก่ียวของ 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

  

10 วัน  
 
การดําเนินการ
เก่ียวกับเร่ือง
ทรัพยสินของ กทม. 
เปนไปโดยถูกตอง 

- - 16- ขอบัญญัติ กทม. 
16เร่ือง การทรัพยสินฯ 
16พ.ศ. 2538  
16- พ.ร.บ. ระเบียบ 
16บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
16พ.ศ. 2528 
- กฎหมายอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวของ 

 
 
 

จัดทําระเบียบวาระเสนอตอที่ประชุม
คณะกรรมการวาดวยการทรัพยสิน 
ของกรุงเทพมหานคร 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

 หัวหนาฝายฯ 
ผอ.กองรายได 

 
15 วัน 

- - 

 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการ
วาดวยการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
- จัดทําบนัทึกนาํเสนอผูอํานวยการ 
กองรายไดพิจารณาลงนามแจง 
มติที่ประชุมของคณะกรรมการฯ  
ใหหนวยงานทราบหรือดําเนินการตอไป 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

 
  

15 วัน - - - - 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แจงมติท่ีประชุม 

จบ 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และขอกฎหมาย 

พิจารณาเสนอ 
ท่ีประชุม

คณะกรรมการฯ 
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10.  กระบวนการการเสนอเรื่องใหสิทธิเอกชนกระทํากิจการท่ีใชทรัพยสินของกรุงเทพมหานครและการมอบใหเอกชนกระทํากิจการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
ลงบัญชีของตนรับเร่ืองไว 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

  

1 วัน - - -  

 - ตรวจสอบขอเท็จจริง ไดแก การใหสิทธิ
กระทํากิจการที่ใชทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานคร การมอบใหเอกชน 
กระทํากิจการเก่ียวกับที่จอดยานยนต 
ของกรุงเทพมหานคร และความเห็น 
ของหนวยงานทีส่งเร่ือง 
- ตรวจสอบขอกฎหมาย ไดแก
พระราชบญัญัติ ขอบัญญัติ ระเบียบ  
คําสั่ง บนัทึกสัง่การ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

  

10 วัน การดําเนินการ
เก่ียวกับการใหสิทธิ
เอกชนกระทํากิจการ
ที่ใชทรัพยสนิฯ 
และการมอบให
เอกชนกระทํากิจการ
เก่ียวกับที่จอด 
ยานยนตฯ เปนไป
โดยถูกตอง 

- - - การใหสิทธิเอกชน
กระทํากิจการที่ใช
ทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานคร  
เปนไปตามระเบยีบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยหลักเกณฑ 
และวิธีการในการ 
คัดเลือกเอกชนเพื่อ 
ใหสิทธิกระทํากิจการ 
ที่ใชทรัพยสนิของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2561 
- การมอบใหเอกชน
กระทํากิจการเก่ียวกับ
ที่จอดยานยนตของ
กรุงเทพมหานคร 
เปนไปตามระเบยีบ 

 
 
 
 
 

จัดทําระเบียบวาระเสนอตอที่ประชุม
คณะกรรมการใหสิทธิทรัพยสิน/ 
คณะกรรมการพิจารณาการมอบให 
เอกชนกระทํากิจการ 
 
 
 

นิติกร 
เจาของเร่ือง 

 หัวหนาฝายฯ 
ผอ.กองรายได 

15 วัน - - - 

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และขอกฎหมาย 

พิจารณาเสนอ 
ท่ีประชุม

คณะกรรมการฯ 
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10.  กระบวนการการเสนอเรื่องใหสิทธิเอกชนกระทํากิจการท่ีใชทรัพยสินของกรุงเทพมหานครและการมอบใหเอกชนกระทํากิจการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

กรุงเทพมหานคร 
วาดวยหลักเกณฑ 
วิธีการและเง่ือนไข 
การมอบใหเอกชน 
กระทํากิจการ
เก่ียวกับท่ีจอด 
ยานยนตของ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
- กฎหมายอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการ 
ใหสิทธิทรัพยสิน/คณะกรรมการพิจารณา
การมอบใหเอกชนกระทํากิจการ 
- จัดทําบนัทึกนาํเสนอผูอํานวยการ 
กองรายไดพิจารณาลงนามแจง 
มติที่ประชุมของคณะกรรมการฯ  
ใหหนวยงานทราบหรือดําเนินการตอไป 
 

นิติกร 
เจาของเรื่อง 

15 วัน - - - - 

 

แจงมติท่ีประชุม 

จบ 
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11. กระบวนการใหความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกบัภาษีคางชําระ 
 

 

Flow 
 

รายละเอียด 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ที่ใช 

 

เอกสารอางอิง 

 
 

 
    ฝายรายได สาํนักงานเขต 
สงเร่ืองเพื่อหารือเก่ียวกับการ
บังคับภาษ ี

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

 
1 วัน 

 
- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 
 

 
 

 

   1. พิจารณาเอกสารหลกัฐาน
และขอเท็จจริงที่หารือ 
   2. พิจารณาวา มปีระเด็น
ตามขอเท็จจริง ที่ตอง
พิจารณาอยางไรบาง และใน
ประเด็นดังกลาวมีขอกฎหมาย
ที่เก่ียวของอยางไร 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

15 วัน - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการยึด 
อายัด และขายทอดตลาด
ทรัพยสินของผูคางชําระ-
ภาษี พ.ศ. 2546 
 
 

- - - 

 
 

 
 

 
พิจารณาขอเท็จจริง ปรับกับ
ขอกฎหมาย และทําความเห็น
เสนอผูบังคับบัญชาตามลาํดับ
ข้ัน เพื่อลงนามในหนังสือตอบ
ขอหารือใหสํานักงานเขตทราบ 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษ ี
ผูอํานวยการกองรายได 

 
3 วัน 

 
- 

 

- 
 

- 
 

- 

   
 

  
 

 
สงหนังสือตอบขอหารือให
สํานักงานเขตทราบ 
 
 
 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
 

 
2 วัน 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 

รับเร่ืองจาก
สํานักงานเขต  

พิจารณาและเสนอแนะ 

นําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

 
แจงสํานักงานเขต 
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12. กระบวนการผอนชําระภาษีคาง 
 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
ระยะ   
เวลา 

 
มาตรฐานงาน 

 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

 

แบบฟอรม       
ที่ใช 

 
เอกสารอางอิง 

1 
                                                    

  เมื่อลูกหนี้คางชําระภาษี                   
ยื่นคํารองขอชําระคาภาษ-ี 
คางเปนงวดรายเดือน ฝาย
รายได สาํนักงานเขตจะสง
เร่ืองมายังกองรายไดเพื่อ
พิจารณา 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

1 วัน - - - - 

   1. ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
  2. พิจารณาวาการขอชําระ-
ภาษีคางเปนงวดรายเดือน 
ตามที่สาํนักงานเขตเสนอมา
เปนไปตามหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการบริหาร
การชําระภาษีคาง พ.ศ. 
2547 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

1 วัน ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการ-
บริหารการชําระภาษ-ี
คาง พ.ศ. 2547 แกไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 

 
- 

- คํารองขอชําระ-ภาษีคาง 
- หนังสือขอชําระ-ภาษีคาง 
- หนังสือยินยอมชําระหน้ี
แทนลูกหน้ี 

หลักประกัน  เชน  หนังสือค้าํ-           
ประกัน,เช็ค 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูคางภาษีและของผูค้าํประกัน 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลท่ีออกใหไมเกิน 6 เดือน และ
บัตร-ประจําตัวประชาชนของผูมี
อํานาจทําการแทนนิติบุคคล 
- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน 
- สําเนาใบแจงรายการประเมิน
ภาษี (ภ.ร.ด.8) ตนข้ัว 
- หนังสือรับรองฐานะทาง การเงิน
และทรัพยสินของผูคางภาษี กรณี
ชําระเกิน 24 งวด 

 
 

รับเรื่องจากสํานักงาน
เขตเม่ือลูกหน้ีมายื่น 
คํารองขอชําระภาษี-
คางเปนงวดรายเดือน 
 

ตรวจสอบและพิจารณา 
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12. กระบวนการ ผอนชําระภาษีคาง 
 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

 
แบบฟอรม     

ที่ใช 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

  พิจารณาวงเงนิคาภาษีคาง-
ชําระเปนงวดรายเดือนแตละราย
วาเปนอํานาจในการอนุมัตใิห
ชําระภาษีคางเปนงวดรายเดือน
เปนอํานาจของบุคคลใด ตามขอ 
9(2)-(4) ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการบริหาร
การชําระภาษีคาง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 
  - วงเงินไมเกิน 1,000,000 
บาท และไมเกิน 12 งวด เปน
อํานาจขอผูอํานวยการสาํนัก-
การคลัง 
  - วงเงินเกิน 1,000,000 
บาท และไมเกิน 12 งวด  
เปนอํานาจของปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 
  - วงเงินเกิน 1,000,000 
บาท และไมจาํกัดงวด เปน
อํานาจของผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 
  - หรือในกรณีที่มีเหตุพิเศษ
สมควรปฏิบัติเปนอยางอ่ืน 

- หัวหนาฝายบังคับภาษ ี
- ผูอํานวยการกองรายได 
- ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
- ปลดักรุงเทพมหานคร 
- ผูวาราชกรุงเทพมหานคร 
(แลวแตกรณี) 

3 – 4 วัน ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการ
บริหารการชาํระภาษีคาง 
พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
- 

 
- 

 
- อํานาจอนุมัต ิ
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12. กระบวนการ  ผอนชําระภาษีคาง 
 

 

Flow 
 

รายละเอียด 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ที่ใช 

 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 

หรือที่มิไดกําหนดไวในระเบยีบ 
เชนไมมีหลักประกันที่นาเชื่อถือ, 
ขอชําระภาษีวงเงนิไมเกิน 
1,000,000 บาท และเกิน 12 งวด 
ตองเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณาสัง่การเปนกรณีๆ ไป 
ตามขอ 10 แหงระเบียบฯ 
ดังกลาว      

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 เมื่อไดรับอนุมัติแลว จะทําหนังสือ
เสนอผูอํานวยการกองรายไดลงนาม
แจงผลการอนุมัติแกสํานักงานเขต      
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
 
 

2 – 3 วัน - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - - 
 รับเรื่องคืน 

แจงสํานักงาน-
เขต 



ตารางท่ี 3 

99 

 

 

13. กระบวนการ คืนเงินคาภาษี (โรงเรือนและที่ดิน บํารุงทองที่และปาย) 

 

Flow 
 

รายละเอียด 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ที่ใช 

 

เอกสารอางอิง 

   เมื่อผูรบัประเมินยื่น 
คํารองขอคืนเงินคาภาษีท่ี
ชําระไวในปงบประมาณ ท่ี
ลวงมาแลว สาํนักงานเขตจะ
สงเรื่องใหกองรายได
พิจารณา 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

1 วัน - - - - 

   1. ตรวจสอบและพิจารณา
เอกสารหลักฐานวาการขอ
คืนคาภาษีดังกลาว 
เน่ืองมาจากสาเหตุใด 
ไดแก ชําระผิดชําระซ้ํา 
หรือชําระไวเกินกวาท่ีควร
จะตองชําระเน่ืองจากมีคําช้ี
ขาดหรือคําพิพากษาของ
ศาลใหลดคาภาษีลง 
  2. พิจารณาจํานวนเงินท่ี
ขอคืนถูกตองหรือไม 
  3. เสนอเรื่องใหผูอํานวย -
การกองรายไดเพ่ือสั่งการ
ใหฝายบรหิารงานท่ัวไป 
กองรายไดดําเนินการ
เบิกจายและคืนเงินใหแก
ผูรับประเมิน 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี
ผูอํานวยการกองรายได 

1 วนั - ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก-จาย
เงินฯ พ.ศ. 2555 

- - - คํารองขอคืนเงินคาภาษีฯ 
- คําช้ีขาดการอุทธรณภาษี
หรือคําพิพากษาของศาล 
-  สําเนาใบเสร็จรับเงินคา-
ภาษีฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัว-
ประชาชน 

รับเร่ืองจากสํานักงานเขต 

เมื่อผูรับประเมินมายื่น

คํารองขอคืนเงินคาภาษี 

ตรวจสอบและพิจารณา 
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13. กระบวนการ  คืนเงนิคาภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสราง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ที่ใช 

เอกสารอางอิง 

   สงเร่ืองใหฝายบริหาร-งาน
ทั่วไป กองรายไดเพื่อ
ดําเนินการตัง้ฎีกาเบิกจาย
ตอไป 
 

 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

 

1 วัน - - - หนังสือมอบอํานาจ 

 เมื่อผูรับประเมินยื่นคํา-รองขอ
คืนคาภาษทีี่ชาํระไวใน
ปงบประมาณที่ลวงมาแลว
และมีการอนุมัติใหคืนเงินแลว 
หรือมีความจําเปน ตองไดรับ
อนุมัติใหคืนเงินจากผูวา-
ราชการกรุงเทพมหานคร กอน
โดยสํานักงานเขตจะสงเร่ืองให
กองรายไดพิจารณา 

 

 

 

 

นิติกรปฏิบัติการ/ 

นิติกรชํานาญการ 

1 วัน - - แบบ ภดส. 9 

แบบ ภดส.10 

 

- 

สงเร่ืองใหฝาย-
บริหารงานทั่วไป

 
 

รับเร่ืองจากสํานักงาน-
เขต เมื่อผูเสียภาษียื่น
คํารองขอคืนเงินคาภาษี
ตามมาตรา 53, 54 
และ 73 แหงพระราช-
บัญญัติภาษทีี่ดินและ

สิ่งปลูกสราง 
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13. กระบวนการคืนเงินคาภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ที่ใช 

 

เอกสารอางอิง 

   1. ตรวจสอบและพจิารณาเอกสาร
หลักฐานวาการขอคืนคาภาษี
ดังกลาว เนื่องมาจากสาเหตุใด
ระหวางมาตรา 53,54 และ 73 
แหงพระราชบัญญตัิภาษีทีด่ินและ 
สิ่งปลูกสรางฯ  
  2. พิจารณาจํานวนเงนิที่ขอคืน
วาถูกตองหรือไม 
  3. การคืนตามมาตรา 53 และ
73 ใหเสนอผูอํานวยการกอง
รายได เพื่อสั่งการใหฝายบริหาร-
งานทัว่ไป กองรายได ดาํเนินการ
เบิกจายและคืนเงินใหผูเสียภาษ ี 
     กรณีคืนเงินตามมาตรา 54             
ใหเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
เพื่ออนุมัติคืนเงิน 
 
 
 

 

 

- นิติกรปฏิบัติการ/ 

- นิติกรชํานาญการ 

- ผูอํานวยการกอง
รายได 

 

3 วัน - - - - แบบ ภดส. 9 
- แบบ ภดส. 10 

- หลักฐานการชําระเงิน 
- สําเนาบัตรประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 

 

ตรวจสอบและพิจารณา 

มาตรา 54 

มาตรา 53,73 
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13. กระบวนการ  คืนเงนิคาภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสราง 
 

 

Flow 

 

รายละเอียด 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ระยะเวลา 

 

มาตรฐานงาน 

 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

 

แบบฟอรม     
ที่ใช 

 

 

เอกสารอางอิง 
   1. ปลัดกรุงเทพ-

มหานครหรือรองปลดั-
กรุงเทพมหานครลงนาม
อนุมัติใหคืนเงินคาภาษี  

  2. แจงผูขอคืนภาษี
เพื่อทราบผลการอนุมัติ 

 

 

- นิติกรปฏิบัติการ 
- นิติกรชํานาญการ 
- หัวหนาฝายบงัคับภาษ ี
- ผูอํานวยการกองรายได 
- ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร  
หรือรองปลัดกรุงเทพ-  
มหานคร 
 

3 วัน - คํากรุงเทพมหานคร   
ที่ 2762/2562 เร่ือง 
มอบอํานาจเก่ียวกับการ
ดําเนินการตามกฎหมาย
วาดวยภาษีที่ดินและสิง่-
ปลูกสราง 

 

 แบบ ภดส. 9 

แบบ ภดส. 10 

 

   สงเร่ืองใหฝายบริหาร-
งานทัว่ไป กองรายได
เพื่อดําเนินการทั้งฎีกา
เบิกจายเงินตอไป 

 

 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
 

 

1 วัน     

 
 
 

สงเร่ืองใหฝาย-
บริหารงานทั่วไป

ดําเนินการ 

อนุมัติใหคืนเงิน 
ตามมาตรา 54 
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14. กระบวนการ  จําหนายบัญชีลูกหนี้ภาษี 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ที่ใช 

เอกสารอางอิง 

   สํานักงานเขตจัดสงเอกสารหลักฐาน
ของลูกหนี้ภาษีเพื่อขออนุญาต
จําหนายออกจากบัญชีลูกหนี้ ให
กองรายไดพิจารณา 
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

1 วัน - - - - 

 

 

 1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 2. พิจารณาวา อยูในหลักเกณฑ
การขออนุญาตจําหนายบัญชีลูกหนี้
หรือไมและอํานาจในการอนุญาต
เปนของผูใด   
 3. กรณีการขออนุญาตจําหนาย
บัญชีลูกหนี้ภาษีที่มีจํานวนเกินกวา 
10,000 บาท ตองเสนอเร่ืองให
ผูอํานวยการกองรายไดมอบหมาย
ใหนิติกรเจาของเร่ืองออกไปตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเพื่อประกอบการพิจารณา 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

30 วัน - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวย
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การจาํหนายบญัชี 
ลูกหนี้ภาษีอากร 
พ.ศ.2533 

- - รายงานการขอ-
อนุญาตจําหนาย
บัญชีลูกหนี้ภาษี
อากร (แบบ ภ.กท.9) 
 

- หนังสือเตือนใหลูกหนี้ชําระ
คาภาษีคาง 
- หลักฐานการทางทะเบียน-
ราษฎร (ทร.14) ของลูกหนี ้
 - บันทึก ป.ค. 14 
- สําเนาคําพิพากษาศาล 
- หนังสือที่สํานักงาน
กฎหมายและคดีเพื่อเสนอให
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ยุติการบังคับคด ี

 

 

  เสนอเร่ืองใหผูอํานวยการกองรายได
เพื่อเสนอความเห็นวา ควรอนุญาต
ใหจําหนายออกจากบัญชลีูกหนี้
ภาษีอากรใน แบบ ภ.กท.9 และ
นําเรียนผูมีอํานาจอนุญาต ดังนี ้

   

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได  

1 วัน - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับ 
การจําหนายบัญชี 
ลูกหนี้ภาษีอากร 
พ.ศ.2533 

- - รายงานการขอ
อนุญาตจําหนาย
บัญชีลูกหนี้ภาษ-ี
อากร (แบบ ภ.กท.9) 

- 

ตรวจสอบและพิจารณา 

ขออนุญาตจําหนายหนี ้

รับเร่ืองจาก

สํานักงานเขต 
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14. กระบวนการ  จําหนายบัญชีลูกหนี้ภาษี 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ที่ใช 

เอกสารอางอิง 

   (1) บัญชลีูกหนี้ภาษีอากรรายที่
มีจํานวนเกิน 50,000.-บาท หรือ 
บัญชีลูกหนี้ภาษีอากรที่ขาดอายุความ
ใชสิทธิเรียกรองใหผูอํานวยการ-
สํานักการคลงัเปนผูอนญุาตจําหนาย 

  (2) บัญชลีูกหนี้ภาษีอากรที่มี
จํานวนเกินกวา 50,000.-บาท 
ใหปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูอนุญาต 
จําหนาย 

ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

1 วัน - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับการ
จําหนายบัญชี 
ลูกหนี้ภาษีอากร 
พ.ศ.2533 

- - รายงานการขอ-
อนุญาตจําหนาย
บัญชีลูกหนี้ภาษ-ี
อากร (แบบ ภ.กท.9) 

- 

 

 

เมื่อไดรับอนุญาตใหจําหนายหนี-้
ภาษีอากรแลว ใหเสนอผูอํานวยการ-
กองรายไดลงนามเพื่อสงคืนเร่ือง
ใหฝายรายได สาํนักงานเขตจาํหนาย
บัญชลีูกหนีภ้าษีอากรออกจากบญัชี
ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน นบัแต
ไดคําสัง่ใหจําหนายบัญชลีูกหนี-้
ภาษีอากร 

 

 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษี 
ผูอํานวยการกอง-
รายได 

 

วัน - - - - 

 

รับเร่ืองคืน 

แจงคําสั่ง

จําหนายหนี้ให

สํานักงานเขต 
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15. กระบวนการ  ติดตามลูกหนีค้างชําระภาษีและใหคําแนะนํา 
 

 

Flow 
 

รายละเอียด 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ที่ใช เอกสารอางอิง 

 

 

  นิติกรจะดําเนินการประสานไปยัง
ฝายรายไดสาํนักงานเขตทุกเขตท่ีตน
รับผิดชอบนัดทําการตรวจสอบลูกหน้ี
ภาษีคางชําระ คราวละ 3 รายตอ
หน่ึงเดือน (เปนอยางนอย) และ
ประสานใหเตรียมเอกสารท่ีเก่ียว 
ของไวเพ่ือทําการตรวจสอบดวย 

นิติกรปฏิบัติการ/ 

นิติกรชํานาญการ 

1 วัน     

   1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
  2. พิจารณาและใหคาํแนะนํา
แกเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการตาม
ข้ันตอนการเรงรัดภาษีคาง 
  3. ลูกหน้ีรายใดท่ีนิติกรไดให
คําแนะนําไวแลวในการตรวจสอบ
เดือนถัดไป นิติกรจะดําเนินการ
ตรวจสอบผลการดาํเนินการเรงรัด
ดวยวา ไดดําเนินการในข้ันตอน
ใดและมลีูกหน้ีมาชําระคาภาษี-
คางหรือไม เปนจํานวนเงินเทาใด 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

20 วัน - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวย
การยึด อายัดและ
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของ              
ผูคางภาษี พ.ศ. 
2546 
 

 - รายงานการ
ตรวจสอบลูกหนี้
คางชาํระภาษี 
ประจําเดือน 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบลูกหนี้
คางชาํระภาษี
เดือนที่ผานมา 

- แบบ ภ.ร.ด.2 
-  ใบรับใบแจงรายการ
ประเมินภาษ ี
- หนังสือแสดง-
กรรมสิทธิ์ 
- หนังสือเตือนใหชําระ
ภาษีคาง ตามระเบียบฯ 
- หลักฐานการสบืสวน
หาทรัพยสินของผูคาง-
ภาษี (ถามี) 

 

  

รวบรวมเอกสารการเรงรัดหน้ีภาษี
คางประจําเดือน และรายงานผล
การเรงรัดภาษีคาง ในเดือนท่ีผาน
มา เสนอผูอํานวยการกองรายได 
ทราบ 

 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษ ี
ผูอํานวยการกองรายได 
 
 

1 วัน  - จํานวนรายของลูกหนี้
ที่ผานการแนะนําตรวจสอบ 
- จํานวนเงนิคาภาษีที่
จัดเก็บไดจากการติดตาม
และใหคําแนะนําของ
สํานักงานเขต 

  

ประสานฝายรายได
สํานักงานเขต เพื่อ 
ทําการตรวจสอบ

ลูกหนี้คางชําระภาษี 

ตรวจสอบลูกหนี้คางชําระ-

ภาษีและการใหคําแนะนาํ 

รวบรวมรายงานการ
ตรวจสอบลูกหนี้คาง
ชําระภาษีประจําเดือน 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 สํานักงานเขตสงเรื่องลูกหน้ีคาง
ชําระภาษีใหกองรายไดเพ่ือ
ดําเนินการบังคับภาษีคางชําระ 
 

นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรชํานาญการ 
 

1 วัน     

 
 

 

  1. ตรวจสอบความถกูตองครบถวน ของ
เอกสารหลักฐาน 
  2. ตรวจสอบชื่อและสกุลผูคางภาษี 
ภูมิลําเนาจาํนวนเงินคาภาษีและเงินเพิ่ม 
และความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ใน
ทรัพยสิน     
  3. ตรวจสอบวา เจาหนาที่ฝายรายได 
สํานักงานเขตไดดําเนินการเรงรัดโดย
การมีหนังสือเตือน โดยถูกตองหรือไม 

  4. ตรวจสอบวา จากการสืบสวน
หาทรัพยสินของผูคางภาษีของสํานัก-
งานเขต ผูคางภาษีมีทรัพยสินใดบาง 
ทรัพยสินดังกลาวสามารถยดึหรือ
อายัดเพ่ือนํามาขายทอดตลาดได
หรือไม และทรัพยสนิดังกลาวมรีาคา
ประมาณเพียงพอชําระคาภาษีคาง
หรือไมเพียงใด 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

30 วัน - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวย
การยึด อายดัและ 
ขายทอดตลาด
ทรัพยสินของผู
คางภาษี พ.ศ. 
2546 
 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย
การยึด อายดั และ 
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของผูคาง
ภาษี พ.ศ. 2551 
แกไขเพ่ิมเติมฉบับ
ท่ี 2 (พ.ศ.2555) 

 - แบบ ภ.กทม.1 
- แบบ ภ.กทม.2 
- แบบ ภ.กทม.3 
 
 
 
 
 
- แบบ 1 
- แบบ 2 
- แบบ 3 
 
- แบบ ภดส. กทม.1 
- แบบ ภดส. กทม.2 
- แบบ ภดส. กทม.3 

- แบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี 
-  สําเนาใบแจงรายการประเมิน
ภาษีและใบรับใบแจง 
- หลักฐานทางทะเบียนราษฎร (ทร.14) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
ซึ่งนายทะเบียนรับรองไวไมเกิน 6  เดือน 
- หลักฐานแสดงการเปนเจาของ
กรรมสิทธ์ิในทรัพยสินเชน สาํเนา-
โฉนดท่ีดิน สําเนาสัญญาเชา สําเนา 
หนังสืออนุญาตใหปลูกสราง อาคาร ฯลฯ 
- บันทึกถอยคํา (ปค.14) ผูท่ีเก่ียวของ 
- สําเนาหนังสือเตือน 
-  (ภ.กทม.1, ภ.กทม.2) พรอมใบตอบรับ 
-  หลักฐานแสดงการสืบสวนหา
ทรัพยสินและประมาณราคา 
- รายงานการเรงรัดภาษีคาง 

   ดําเนินการเรงรัดภาษีคางโดยออกไปพบผูคาง
ภาษี เพ่ือทีจ่ะไดรับทราบปญหาและเสนอ
ทางเลือกใหผูคางภาษี เชน ชําระหนี้
บางสวน ชําระภาษี-คางเปนงวดรายเดือน 

นิติกรปฏิบัติการ/ 

นิติกรชํานาญการ 

15 วัน  จํานวนเงินคาภาษีที่
จัดเก็บไดจากการ
ติดตามลูกหนี้มาชําระ
ภาษ ี

  

 

รับเรื่อง 

เรงรัดภาษี

 

 

ตรวจสอบและ

พิจารณา 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

  1. หากผูคางภาษีไมยอมชําระ-
ภาษีคางและมีทรัพยสินท่ียึด อายัดได
รวมท้ังมรีาคาประมาณเพียงพอชําระ
ภาษีคางพิจารณาดําเนินการเสนอให
ยึดหรืออายดัทรัพยสินของผูคาง
ภาษีโดยเสนอ 
      1.1 แตงตั้งเจาพนักงานบังคับ-
ภาษีอยางนอยประกอบดวยหัวหนา
ฝายรายได สํานักงานเขต หัวหนา-
ฝายบังคับภาษี กองรายได นิติกร
เจาของเรื่อง เจาหนาท่ีฝายรายได 
สํานักงานเขตเจาของเรื่อง 
      1.2 คําสั่งยึด ประกาศยดึ
ทรัพยสิน หรือคําสั่งอายัดทรัพยสิน
เพ่ือใหผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายลงนาม 
  2. กรณผีูคางภาษีไมมีทรัพยสินท่ี
จะยึดหรืออายัดพิจารณาดําเนิน-การ
เสนอเรื่อง เพ่ือใหผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครสั่งการใหสํานักงาน-
กฎหมายและคดีสงเรื่องใหสํานัก-
งานอัยการสูงสุดฟองรองดําเนินคดี
กับผูคางภาษี  
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสาํนัก-              
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 

30 วัน - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวย
การยดึ อายัดและ
ขายทอดตลาด
ทรัพยสินของผู-
คางภาษี พ.ศ. 
2546 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย
การยึด อายดั และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยสินของ
องคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2551 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2555 
- ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ-
แพง 
- พระราชบัญญตัิ  
ลมละลาย พ.ศ. 
2483 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบ ภ.กทม4 
- แบบ ภ.กทม.5 
- แบบ ภ.กทม.6 
- แบบ ภ.กทม.7 
- แบบ ภ.กทม.12 

 
 

 
 
 
 
 
- แบบ 4 
- แบบ 5 
- แบบ 6 
- แบบ 7 
- แบบ 11 
 

คําพิพากษาของศาลหรือ
หมายบังคับคดีท่ีใหยดึอายัด
ทรัพยสินของผูคางภาษี 
- ประกาศขายทอดตลาดของ
กรมบังคับคด ี
- เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ
ท้ังหมดในข้ันตอน 2 
 

บังคับภาษี 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

   3. กรณีปรากฏวา ผูคางภาษีถูกยึดหรือ
อายัดทรัพยสินตามประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพงไวกอนแลวโดยคําสั่ง
ศาล และไมมีทรัพยสินอ่ืนที่จะยึดหรือ
อายัดไดใหพิจารณาดําเนินการเสนอ
เร่ืองใหสํานักงานกฎหมายและคดีเพื่อสง
เ ร่ื อง ให สํ านั กงาน อั ยการสู งสุ ด                     
ยื่ นคํ าขอเฉลี่ ยท รัพย ก อนสิ้ น สุ ด             
การขายทอดตลาดทรัพยสินในคดี
ดังกลาว 
  4. หากปรากฏวา ศาลลมละลาย              
มี คํ าสั่ งพิทั กษทรัพยผู ค างภาษีหรือ                
มีคําพิพากษาใหผูคางภาษี เปนบุคคล
ลมละลาย พิจารณาดําเนินการรวบรวม
เอกสารสงฝายนิติการและระเบียบ กอง
รายได เพื่อสงเร่ืองใหสํานักงานกฎหมายและ
คดียื่นคําขอรับชําระหนี้ในคดีลมละลาย
ภายใน 2 เดือน นับแตวันประกาศคําสั่ง
หรือคําพิพากษาในราชกิจจานุเบกษา 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รีบสงเร่ืองให
สํานักงานกฎหมาย
และคดีสงเร่ืองให
อัยการยื่นคําขอ 
รับชําระหนีใ้หทัน
ภายในกําหนด
ระยะเวลา 
 

- แบบ ภดส.กทม.4 
- แบบ ภดส.กทม.5 
- แบบ ภดส.กทม.6 
- แบบ ภดส.กทม.7 
- แบบ ภดส.กทม.12 

 

 



ตารางท่ี 3 

109 

 

 

16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

   1. ตรวจสอบกอนไปทําการยดึ
ทรัพยสินใหแนชัดวาจะตองยึด
ทรัพยสินอะไรบาง ของใคร และ
จํานวนราคาทรัพยสินท่ีจะยึด มี
ประมาณเทาใด 
  2. เมื่อไปทําการยึดทรัพยสิน 
ตองนําคําสั่งยึดทรัพยสิน คําสั่ง
แตงตั้งเจาพนักงานบังคับภาษี 
เครื่องมือสําหรับทําการยึดทรัพยสิน 
เชน ครั่ง ตราตีครั่งไปดวย และ
ประกาศยดึทรัพยสิน เพ่ือติด ณ 
สถานท่ียึดทรัพยสิน 
  3. เมื่อไปถึงสถานท่ียดึทรัพยสิน 
กอนดําเนินการตองแสดงคาํสั่งยดึ
ทรัพยสินและคําสั่งแตงตั้งเจา-
พนักงานบังคับภาษี ตอผูคางภาษี 
หรือบุคคลท่ีระบุไวในคําสั่งยึด
ทรัพยสิน หรือบุคคลท่ีอยูในสถานท่ี
น้ันถามีผูขัดขวางการยึดทรัพยสิน 
ใหช้ีแจงวากลาวแตโดยดีกอน      
      ถายังขัดขวางอยูอกี ใหรองขอ
ความชวยเหลือจาก           เจา
พนักงานตํารวจ เพื่อดําเนินการยึด
ทรัพยสินจนได 
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษ ี
 

90 วัน - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวย
การยึด อายัดและ 
ขายทอดตลาด
ทรัพยสินของผู-
คางภาษี พ.ศ.
2546 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย
การยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยสินของ
องคการปกครอง
สวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2551             
และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบบัที ่2)              
พ.ศ. 2555 

รับเงินจาก               
การอายัดสิทธิ
จากบุคคล 
ภายนอกมาชาํระ
คาภาษีคางของ
ลูกหนี้คางภาษ ี

 - แบบ ภ.กทม.4 
- แบบ ภ.กทม.5 
- แบบ ภ.กทม.6 
- แบบ ภ.กทม.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 4 
- แบบ 5 
- แบบ 6 
- แบบ 7 
- แบบ 12 
 
- แบบ ภดส.กทม.4 
- แบบ ภดส.กทม.5 
- แบบ ภดส.กทม.6 
- แบบ ภดส.กทม.7 
 

ยึดทรัพยสิน
หรืออายัด
ทรัพยสิน 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 

 

Flow 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

   4. พิจารณาดําเนินการจัดทําบัญชี
ทรัพยสินที่ยดึโดยละเอียด เชน ชื่อ 
ประเภท จํานวน ขนาด น้าํหนัก สภาพ
และราคาประมาณของทรัพยสิน 
ตามลําดับหมายเลขไว 

       ถาเปนทรัพยสินหลายสิ่งราคา
เล็กนอย จะมัดรวมหรือกองรวมกันแลว 
จดเปนหมายเลขเดียวก็ไดกรณี ยึดที่ดิน 
ใหจดชื่อเจาของที่ดินขางเคียงเทาที่
ทราบไวในแผนที่จําลอง แสดงใหเห็น
สภาพทําเลที่ตั้งที่ดนิที่ยึดอยูใกลไกล
สถานที่ราชการหรือชุมชนหรือทางบก 
ทางน้าํประมาณระยะเทาใดถามีสิ่ง
ปลูกสรางหรือไมลมลุกหรือธัญชาติ
อันจะเก็บเก่ียวรวงผลไดคราวหนึ่ง
หรือหลายคราวตอปเปนของผูอ่ืน
ปลูกอยู ใหบันทึกถอยคําของเจาของ
สิ่งนัน้ วาไดรับอนุญาตจากเจาของ
ที่ดินใหอยูในที่ดินนั้นหรือไม และ
อาศัยสิทธิอะไร การยึดที่ดินที่มไีม            
ยืนตน ใหจดชนิดและประมาณ
จํานวนตนไมไวดวย   
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

   5. การยึดทรัพยสินตองแสดงใหเห็น
โดยประจักษแจงตามวิธทีี่เห็น สมควรวา 
ไดมีการยึดทรัพยสินแลว เชน 

  -  สิ่งของ ใหปดหรือผูกแผนเลข
หมายสิ่งของที่ยึดใหตรงตามบัญชี
ทรัพยสิน ถาสามารถจะเก็บรวมเขาหีบ
หรือตูได ใหรวมไวแลวปดหีบหรือตู
ประทับตราคร่ังอีกชั้น 
  - หองแถว ตึกแถวหรือสิ่งปลูกสราง ให
ปดเคร่ืองหมายไวทุกหองสัตว 
พาหนะและปศุสตัว ใชสทีาที่ขาดาน
ในหรือที่ตัว หรือใชแผนระบุเลขหมาย
ผูกคอ หรือตอนเขาคอกและผูกเชือก
ประทับตราคร่ังที่ประตูคอก แลวแต
เห็นสมควร แตอยาใหเปนการ
ขัดขวางตอการเลี้ยงรักษาสัตว 
  6. เมื่อทําการยึดทรัพยสินเสร็จแลว ให
ปดประกาศยึดทรัพยสนิไว ณ สถานที่
ยึดโดยเปดเผย 
   7. การอายัดทรัพยสินใหนําวิธีการยึด
ทรัพยสินมาใชโดยอนุโลม 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. การยึดที่ดินโฉนด และที่ดิน
ที่ยังไมมีโฉนดตราจองหรือใบไต
สวนตามประมวลกฎหมายที่ดิน
หรืออสังหาริมทรัพยอ่ืนที่อยูใน
ที่ดิน ใหรีบแจงการยึดไปยังเจา-
พนักงานที่ดินที่ที่ดนินัน้ตั้งอยู 
   การยึดสิ่งปลูกสรางที่อยูบน
ที่ดินของผูอ่ืนที่มโีฉนด  ใหแจง
ชื่อเจาของที่ดินที่มีสิง่ปลูกสราง
ใหเจาพนักงานทีด่ินทราบ เพื่อมิ
ใหมีการโอนกรรมสิทธิ์ในสิ่งปลกู
สรางใหผูอ่ืน 
  2. การยึดเรือกําปน เรือที่มี
ระวางตั้งแตหกตันข้ึนไป เรือไฟ 
หรือเรือยนตตั้งแตหาตันข้ึนไป 
ใหแจงการยึดไปยังกรมเจาทา 
  3. การยึดสังหาริมทรัพยอ่ืนที่
มีทะเบียนแสดงกรรมสิทธิ ์เชน 
เคร่ืองจักร ใหแจงไปยังนาย
ทะเบียนแหงทรัพยสินนั้น 
  4. การยึดรถยนต 
รถจักรยานยนต ที่มีกฎหมาย
ควบคุมใหแจงการยึดใหนาย
ทะเบียนทราบ 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษ ี
ผูอํานวยการกอง-
รายได 
 

10 วัน - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวย
การยึด อายัดและ
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของ            
ผูคางภาษี  
พ.ศ.2546  
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย
การยึด อายัดและ 
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของ
องคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2551 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2555 
 

- ทาํหนงัสือเรียน
ใหหนวยงาน
ภายนอกทราบ 

 - แบบ ภ.กทม.4 
- แบบ ภ.กทม.5 
- แบบ ภ.กทม.6 
- แบบ ภ.กทม.7 
 
 
 
- แบบ 4 
- แบบ 5 
- แบบ 6 
- แบบ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ ภดส.กทม.4 
- แบบ ภดส.กทม.5 
- แบบ ภดส.กทม.6 
- แบบ ภดส.กทม.7 

ยึดทรัพยสิน
หรืออายัด
ทรัพยสิน 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

     กรณีมีผูยื่นคํารองคัดคานการยึด 
อายัดทรัพยสินตอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย โดยกลาวอางวา ผูคาง
ภาษีไมใชเจาของทรัพยสินที่ยึด 
อายัดไวกอนการขายทอด ตลาดหรือ
จําหนายโดยวธิีอ่ืน เพื่อใหมีคําสั่งปลอย
ทรัพยสินนั้น ใหงดการขาย
ทอดตลาดหรือจําหนายไวในระหวางรอ
คําวินิจฉัยชี้ขาดเวนแต 
    1. มีพยานหลักฐานในเบื้องตนวา 
คํารองขอไมมีมลูและยืน่เขามาประวิง
เวลาใหชักชา ใหเสนอผูวา-ราชการ
กรุงเทพมหานครหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายสัง่ใหผูรองวางเงนิตาม
จํานวนที่เห็นสมควรภายในเวลาที่
กําหนดเพื่อประกันความเสียหายที่
อาจไดรับเนื่องจากเหตุเนิ่นชาในการ
ขายทอดตลาดเนื่องจากการยืน่คํารอง
ถาผูรองไมปฏิบัติตามคําสั่ง ใหเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือผู
ที่ไดรับมอบหมายยกคํารองและมี
คําสั่งใหดําเนนิการตอไป 
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษ ี
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานคร 

30 วัน ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการ
ยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน
ของผูคางภาษี พ.ศ.
2546 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย
การยึด อายัด และ 
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสนิขององค- 
การปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2551 
และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 
2555 
 

-  ตรวจสอบ
เอกสารที่มีการ
ยื่นคัดคานดวย
ความรวดเร็ว 

 - คํารองคัดคาน 
- เอกสารหลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน 
- บันทึกถอยคํา  (ปค.14)                      
ผูที่เก่ียวของ 

ยึดทรัพยสินหรืออายัด
ทรัพยสิน 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

      2. ถาเปนสังหาริมทรัพย และมี
พยานหลักฐานเบ้ืองตน แสดงวาคาํ
รองน้ันไมมีเหตุอันสมควรฟงหรือถา
ปรากฏวาเปนสังหารมิทรัพยท่ีเก็บไวนาน
ไมไดใหเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายสั่งให
ดําเนินการขายทอดตลาดหรือจํานวน
โดยไมชักชา 

      

 
 
 
 
 
 

   ทรัพยสินท่ียดึหรืออายัดไวแลว ให
นํามาเก็บรักษาไวท่ีสํานักงานเขตหรอื
สถานท่ีอ่ืนใดท่ีผูอํานวยการ-สํานักการ
คลังกําหนด 
     กรณียึดอัญมณี เครื่องทอง 
รูปพรรณหรือของมีคาอ่ืน  ๆใหมอบแก
ผูอํานวยการสํานักการคลังหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายเก็บรักษาไวในท่ีอัน
ปลอดภัยตามท่ีเห็นสมควร 
     ถาเปนอสังหาริมทรัพยหรือสิ่งของ
อ่ืนซึ่งลําบากตอการขนยาย ใหมอบแก
บุคคลท่ีสมควรดแูลรักษาไว ดังน้ี 
     1. ถาผูคางภาษียอมรับรักษา
ทรัพยสินท่ียึด หากเห็นสมควร 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษ ี
ผูอํานวยการกอง-
รายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพ-  
มหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 

15 วัน - ระเบยีบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการ
ยึดอายัดและขาย-
ทอดตลาดทรัพยสนิ
ของผูคางภาษี พ.ศ.
2546 

 
 
 

เสนอผูมีอํานาจ
อํานาจลงนามใน
สัญญารักษาทรัพย-
สินของลูกหนี้คาง
ชําระภาษ ี

 
 

- สัญญารับฝากทรัพยสิน การเก็บรักษา
ทรัพยสินที่ยดึ หรือ

อายัด 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 มอบทรัพยสินน้ันไวในอารักขาของ
ผูคางภาษีก็ได 
     2. ถาผูคางภาษีไมรับรักษา
ทรัพยสินท่ียึด หากเห็นสมควร
มอบไวในอารักขาของบุคคลอ่ืนซึ่ง
ครอบครองทรัพยสินน้ันอยูก็ได 
     3. ถาไมสามารถปฏิบัติดังกลาวใน
ขอ 1-2 ใหเสนอผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือผูท่ีไดรับมอบ- 
หมายเพ่ือขอเชาสถานท่ีเก็บทรัพยสิน
และจางคนเฝาทรัพยสินน้ันก็ได 
     ท้ังน้ีใหจัดทําสัญญาระหวาง
ผูรับรักษาทรัพยสิน หรือผูใหเชา
สถานท่ีเก็บรักษาทรัพยสินกับผูวา-
ราชการกรุงเทพมหานครหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมาย 
     เมื่อดําเนินการแลว ใหจดไวใน
รายการยึดทรัพยสินโดยชัดแจงวา ได
จัดการเก็บรักษาทรัพยสินน้ัน
อยางไร เสยีคาใชจายในการยึด
ทรัพยสิน คาเชาสถานท่ีเก็บรักษา
ทรัพยสินน้ันอยางไรเสยีคาใชจายใน
การยึดทรัพยสิน คาเชาสถานท่ีเก็บ
ทรัพยสิน คาจางดูแลรักษา
ทรัพยสินเทาใด 
 

   
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย
การยึด อายัด และ 
ขายทอดตลาดทรัพย-
สินขององคการปก- 
ครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2551 และ
แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2555 

  
 

- แบบ 8 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 

 

Flow 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

   ในกรณีที่มีผูทาํใหทรัพยสินทีย่ดึ 
อายัด เสียหาย ทําลาย เอาไปเสีย 
ทําใหสูญหาย ทาํใหเสื่อมคา ทําให
ไรประโยชนใหเสนอผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือผูไดรับมอบหมาย 
เพื่อแจงความดําเนินคดีแกผูกระทํา
ผิดดังกลาว 

      

   1. จัดทํารายงานเสนอใหมีการขาย
ทอดตลาดทรัพยสนิโดยแนบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของรวมท้ังเสนอ
ความเห็นวาควรขายทอดตลาด-
ทรัพยสินไวในรายงาน 
     2. เสนอคําสั่งใหขายทอดตลาด-
ทรัพยสิน เพ่ือใหผูวาราชการกรุงเทพ-มหา
นครหรือผูท่ีไดรับมอบหมายลงนาม 
     3. กรณีทรัพยสินท่ียึดมสีภาพ
เปนของสดของเสียได ใหขายได
ทันทีโดยวิธีเห็นสมควรแลวรายงานให
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ผูท่ีไดรับมอบหมายทราบ 
     4. เสนอใหผูวาราชการกรุงเทพ -
มหานครหรือผูท่ีไดรับมอบหมายแตงตั้ง
คณะกรรมการจดัการขายทอดตลาด  

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษี 
ผูอํานวยการกอง-
รายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 
 

10 วัน - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการ
ยึด อายัดและขาย-
ทอดตลาดทรัพยสิน
ของผูคางภาษี 
พ.ศ.2546 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการ
ยึด อายดัและขาย 
ทอดตลาดทรพัยสนิ
ขององคการปก -
ครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2551 และแก- 
ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2555 

-  ตรวจสอบความ 
ถูกตองแทจริงของ
ทรัพยสินท่ีจะ
ดําเนินการขาย
ทอดตลาด 

- แบบ ภ.กทม.8 
- แบบ ภ.กทม.9 

 
 
 
 
 
- แบบ 10 
 
 
-  แบบ ภดส.กทม.8 
-  แบบ ภดส.กทม.9 
 

- สําเนาแบบ ภ.กทม.4 
- สําเนาแบบ ภ.กทม.5 
- สําเนาแบบ ภ.กทม.6 
- บัญชีทรัพยสินท่ียึด 
- รายงานการขายทอดตลาดทรัพยสิน 
 
- สําเนาแบบ 4 
- สําเนาแบบ 5 
- สําเนาแบบ 6 
- สําเนาแบบ ภดส.กทม.4 
- สําเนาแบบ ภดส.กทม.5 
- สําเนาแบบ ภดส.กทม.6 
- สําเนาแบบ ภดส.กทม.8 
- สําเนาแบบ ภดส.กทม.9 
- บัญชีทรัพยสินท่ียึด 
- รายงานการขายทอดตลาดทรพัยสนิ 

การขายทอดตลาด-
ทรัพยสิน 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

   1. จัดทําประกาศเร่ืองขายทอด-
ตลาดทรัพยสิน แสดงรายละเอียด
ทรัพยสินที่จะขายเสนอคณะกรรมการ
เพื่อลงนาม 
  2. จัดสงประกาศเร่ืองขายทอด-
ตลาดทรัพยสินแกผูคางภาษีและ 
ผูมีสวนไดเสีย ปดประกาศไวโดย
เปดเผย ณ สถานที่ที่จะขาย สถานที่ 
ที่ทรัพยสินนัน้ตั้งอยู สถานที่ชุมนมุ
ชน และสถานที่ราชการอันสมควร
จะปดไดกอนกําหนดวนัขายไม
นอยกวา 7 วัน ถาเห็นสมควรจะ
ลงโฆษณาการขายทอดตลาด
ทรัพยสินในหนงัสือพิมพรายวนั 
หรือทางวิทยุกระจาย เสียงหรือ
ทางโทรทัศนกอนกําหนดวนัขาย
ไมนอยกวา 7 วนั ก็ได 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
ในฐานะกรรมการ
จัดการขายทอดตลาด 

 
 

15 วัน - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการ 
ยึด อายัดและขาย-
ทอดตลาดทรัพย- 
สินของผูคางภาษี 
พ.ศ.2546 
 
ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย
การยึด อายัดและ
ขายทอดตลาด
ทรัพยสินของ
องคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2551 และแกไข
เพิ่มเติม 

 - แบบ ภ.กทม.10 
- บัญชีทรัพยทาย
ประกาศเร่ือง 
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสิน 
 
 
- แบบ 9 
- แบบ ภดส.กทม. 10  

- บัญชทีรัพยทาย
ประกาศเร่ือง ขาย
ทอด-ตลาด
ทรัพยสิน 

 

 
 

 

  การกําหนดวันขายทอดตลาดใน
ประกาศเร่ืองขายทอดตลาดทรัพย 
ใหถือเกณฑ ดังนี้ 
  1. ที่ดิน หรือที่ดินและสิ่งปลูกสราง     
ไมนอยกวา 30 วัน แตไมเกิน 90วัน 
นับแตวนัที่ที่ลงประกาศเร่ืองขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
ในฐานะกรรมการ
จัดการขาย
ทอดตลาด 
 

5 วัน - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการ
ยึด อายัดและขาย-
ทอดตลาดทรัพยสิน
ของผูคางภาษี พ.ศ.
2546 
 

 - แบบ ภ.กทม.10 
- บัญชีทรัพยสิน 
ทายประกาศเร่ือง 
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสิน 
 

- แบบ ภ.กทม.6 
- รายงานการขายทอดตลาด
ทรัพยสิน 
- บัญชีทรัพยสินทายประกาศ 
เร่ืองขายทอดตลาดทรัพยสนิ 

ประกาศขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 

กําหนดวันขาย
ทอดตลาด 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

   2. โรงเรือน สิ่งปลูกสรางตางๆ
และทรัพยสินอ่ืนไมนอยกวา 20 
วันแตไมเกิน 30 วัน นับแตวันที่
ที่ลงประกาศเร่ืองขายทอดตลาด-
ทรัพยสิน  3. ในกรณีจําเปน
และเรงดวน อาจขายทอดตลาด
ทรัพยสินได เมื่อพนระยะเวลา
อยางนอย 5 วนั นับแตวนัที่ยึด
ทรัพยสินเสร็จสิน้ 

  - ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย 
การยึด อายัด และ 
ขายทอดตลาด
ทรัพยสินขององค- 
การปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2551 
และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

 - แบบ 9 
- บัญชีทรัพยสิน 
ทายประกาศเร่ือง 
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสิน 
 

- แบบ 6 
- รายงานการขายทอดตลาดทรัพยสนิ 
- บัญชีทรัพยสินทายประกาศ 
เร่ืองขายทอดตลาดทรัพยสนิ 
 

 

 

1. ที่ดิน ที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง 
บานเรือน โรงเรือนและสิ่งปลูก-
สรางตางๆ ซึ่งมไิดยึด อายัดรวม
กับที่ดิน ใหขายทอดตลาด ณ 
สํานักงานเขตทองที่ทีท่รัพยสนิ
นั้นตั้งอยูหรือสถานที่อ่ืนตามที่
ประธานคณะกรรมการกําหนด 
  2. ทรัพยสินอ่ืนๆ ใหขาย ณ 
สํานักงานเขตเจาของเร่ืองที่ทํา
การยึด หรือสถานที่อ่ืนที่ประธาน
คณะกรรมการกําหนด 
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
ในฐานะกรรมการ
จัดการขายทอดตลาด 
 

 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการยึด 
อายัดและขาย-ทอดตลาด
ทรัพยสินของผูคางภาษี 
พ.ศ.2546 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการยดึ 
อายัด และ ขาย-ทอดตลาด
ทรัพยสินขององคการ
ปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2551 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2555 

  

 

 

 

สถานที่ดาํเนนิการขาย 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 

  ใหดําเนินการขายทอดตลาด-
ทรัพยสินตามที่กําหนดในขอ 48 
แหงระเบียบดงักลาว 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
ในฐานะกรรมการ
จัดการขาย
ทอดตลาด 
 

 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการ
ยึด อายดั และ ขาย-
ทอดตลาดทรัพยสิน
ของผูคางชาํระ 
พ.ศ.2546 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย
การยดึ อายัด และ 
ขายทอดตลาดทรัพย-
สินขององคการปก-
ครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2551 และ
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2555 

   

   ใหรายงานผลการขายทอดตลาด-
ทรัพยสินทุกคร้ังแกผูอํานวยการ-
สํานักการคลงัภายใน 7 วนัทาํการ
นับแตวันที่มีการขายทอดตลาด    
  กรณีไมอาจขายทอดตลาดทรัพย-
สินที่ยึดหรืออายัดได ใหรายงาน
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
เพื่อกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษ ี
ผูอํานวยการกอง-
รายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 

7 วัน - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการ
ยึด อายัดและขาย-
ทอดตลาดทรัพย-
สินของผูคางภาษี 
พ.ศ.2546 
 

 - แบบ ภ.กทม.11 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเหตุการณขายทอดตลาด 
 

การดําเนินการขาย-

ทอดตลาด 

รายงานผลการขาย-

ทอดตลาด 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 และเงื่อนไขในการขายทอดตลาด ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 
 

 - ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการ
ยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพยสนิ
ขององคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2551 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2555 

 - แบบ 11 
 
- แบบ ภดส.กทม.
11 
 

 

 
 

  1. เมื่อตกลงขายทอดตลาดแลว 
ผูซื้อตองชําระเงินทันที เวนแต
ทรัพยสินซึ่งมีราคาตั้งแต 10,000 
บาทข้ึนไป 
  อาจผอนผันใหผูซื้อวางเงินมัดจํา
ไมนอยกวารอยละ 25 ของราคาซื้อ 
และทําสัญญาใชเงินที่คางภายใน
เวลาไมเกิน 15 วันนับแตวนัที่ซือ้ 
  ถาผูซื้อวางมัดจาํแลว ไมชาํระเงนิ
สวนที่เหลือภายในกําหนดเวลา
ตามสัญญา ใหริบเงินมัดจําและ
ถือวาเงินมัดจําเปนเงินสวนหนึ่ง 
จากการขายทอดตลาด นาํไปชาํระ
คาธรรมเนียม คาใชจายในการยดึ 
อายัด ขายทอดตลาดทรัพยสนิ 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษ ี
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 

1 วัน - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการ
ยึด อายัด และขาย-
ทอดตลาดทรัพยสิน
ของผูคางชําระ พ.ศ.
2546 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย
การยึด อายัด และ 
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของ
องคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2551 และแกไข 

 - สัญญาขาย-
ทอดตลาด 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- หลักฐานที่แสดงกรรมสิทธิ ์

การทําสัญญาการโอน 
และการสงมอบ 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

 

Flow 

 

รายละเอียด 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ระยะเวลา 

 

มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ที่ใช 

 

เอกสารอางอิง 
 และภาษีคางโดยใหคณะกรรมการ

เอาทรัพยสินนั้นออกขายทอดตลาดได 
  2. เมื่อผูซื้อชําระเงินครบถวนแลว 
ใหสงมอบทรัพยสินนั้นใหผูซื้อ ถา
เปนทรัพยสนิที่จะตองแกทะเบียน
ชื่อเจาของ ใหเสนอผูอํานวยการ-
กองรายไดเพื่อแจงแกพนักงาน-
เจาหนาที่จัดการแกทะเบียนให
หรือจัดการโอน 

  เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2555 

   

 ใหงดการบังคับภาษ ี
  - เมื่อมีคําสั่งของผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายใหงดการบังคับภาษี 
ใหงดไวจนกวาผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานครหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
สั่งใหดําเนินการบังคับภาษีตอไป 
  - มีการนาํคดีข้ึนสูศาลเก่ียวกับ
กรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน ใหงดการ
ขายทอดตลาดทรัพยสนิไวจนกวา
จะมีคําวินจิฉัยชี้ขาดของศาล 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษี 
ผูอํานวยการกอง-
รายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 
 
 
 

1 วัน    คําสั่งใหงดการบังคับภาษ ี
- คําฟองเก่ียวกับกรรมสิทธิ์ 
  ในทรัพยสินที่ยึดหรืออายัด 

การงดการบังคับภาษี 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 

 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม     
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 

  เมื่อผูคางภาษีชําระภาษีคางพรอม
คาธรรมเนียมและคาใชจายในการ
บังคับภาษี หรือศาลมีคําสั่งใหถอน
การบังคับภาษี ใหเสนอผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือผูท่ีไดรบั มอบหมาย
สั่งและลงนามในคําสั่งถอนการบังคับภาษี 
มอบคืนทรัพยสินแกผูคางภาษี และ
แจงการถอนแกผูเก่ียวของ 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 

5 วัน - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการ
ยึด อายัดและขายทอด-
ตลาดทรัพยสินของ 
ผูคางภาษี พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทย วาดวยการ
ยึด อายดัและขายทอด-  
ต ลาดทรัพยสินของ
องคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.
2551 และ แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2555 

- รับชําระเงินคา-          
ภาษีคางเรียบรอย แลว 
ใหดําเนิน การถอน-
การบังคับภาษี และ
ทําหนังสือแจง               
แกผูท่ีเก่ียวของทราบ 

- แบบ ภดส.
กทม.12 
- แบบ 11 
- แบบ ภดส. 
กทม.12 

ใบเสร็จรับเงิน 
- คําสั่งศาล 

 
 

  1. เงินท่ีไดจากการขายทอดตลาด-
ทรัพยสิน ใหดําเนินการตามระเบียบวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงินการ
เก็บรักษาเงินฯ 
  2. เงินท่ีไดจากการขายทอดตลาด 
ใหหักเปนคาภาษีคางคาธรรมเนียม 
คาใชจายในการยึด อายดัและขาย
ทอดตลาด 
  ถามีเงินเหลือจากการขายทอด-
ตลาดใหเสนอผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง เพ่ือสั่งคืนเงินท่ีเหลือแก 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษ ี
ผูอํานวยการ- 
กองรายได 
ผูอํานวยการสาํนัก-
การคลัง 
 

15 วัน - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการยึด 
อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 
ของผูคางภาษี พ.ศ. 
2546 
- ระเบียบกระทรวง -
มหาดไทยวาดวยการ
ยึด อายัด และขาย 

  - รายงานการขายทอดตลาด
ทรัพยสิน 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

 

การถอนการบังคับภาษี 

การนําสงเงินท่ีได
จากการขายทอด- 
ตลาดและการคืน

เงินท่ีเหลือ 
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16. กระบวนการ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม      
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 ผูที่มีสิทธไิดรับ 
  ทอดตลาดทรัพย-สินของ

องคการ-ปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2551 และ
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2555 
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17. กระบวนการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

แตงตั้งพนักงานสํารวจ พนักงาน

ประเมิน และพนักงานเก็บภาษี 

 
 
 

 
 
 

สํารวจท่ีดิน 

และสิ่งปลูกสราง 

 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร แตงตั้ง
พนักงานสํารวจ พนักงานประเมิน              
และพนักงานเก็บภาษี เพ่ือใหมหีนาท่ี
และอํานาจในการปฏิบัตหินาท่ีตามท่ี
กฎหมายกําหนด  
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สราง พ.ศ.2562 มาตรา 11) 

 

 

สํารวจขนาดของท่ีดินและสิ่งปลูกสราง การ
ใชประโยชน และอายุของโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสราง และอ่ืนๆ ท่ีจําเปนตอการ
คํานวณภาษี 
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ    สิ่งปลูก
สราง พ.ศ.2562 มาตรา 28, มาตรา 
29) 

หัวหนาฝายตรวจสอบ 
เรงรัดรายได/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได
ชํานาญการ/นักวิชาการ
จัดเก็บรายไดปฏิบัติการ 

ต.ค.-พ.ย. 

 

- พระราชบัญญตัิภาษี  
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง    
พ.ศ.2562 
- พระราชกฤษฎีกา   
ลดภาษีท่ีดินและ 
สิ่งปลูกสราง พ.ศ.
2563 
- กฎกระทรวงกําหนด 
ทรัพยสินท่ีไดรับยกเวน 
จากการจัดเก็บภาษี 
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  
พ.ศ.2562 

ดําเนินการใหแลวเสรจ็
ตามระยะเวลา ท่ีกําหนด
ไวในประกาศกระทรวง 
มหาดไทย เรื่อง   การ
ดําเนินการตาม
พระราชบัญญัตภิาษี
ท่ีดินและ   สิ่งปลกูสราง 
พ.ศ.2562 
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17. กระบวนการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

 ผูเสียภาษี 
 เห็นวาไม 
 ถูกตอง 

จัดทําและประกาศ 
บัญชีรายการท่ีดินและ 

สิ่งปลูกสราง 
                   

                   ผูเสียภาษี   

                    เห็นวาถูกตอง 

   เม่ือพนักงานสํารวจ สํารวจ
รายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง
เรียบรอยแลว ใหนําขอมูลท่ีไดมา
กรอกลงในแบบบัญชีรายการท่ีดิน
และสิ่งปลูกสราง เพ่ือปดประกาศ
ใหประชาชนทราบ และจัดสง
ขอมูลท่ีเก่ียวของใหกับผูเสียภาษี
แตละรายทราบ ขอมูลรายการท่ีดิน
และสิ่งปลูกสรางท่ีสงใหแกผูเสียภาษี 
จะตองปรากฏลําดับเดียวกับท่ี
ประกาศในบัญชีรายการท่ีดินและ
สิ่งปลูกสราง (พระราชบัญญัติภาษี
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 
มาตรา 30)      
   ในกรณีท่ีปรากฏวาบัญชีรายการ
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ท่ีไดจัดทํา
ข้ึนไมถูกตองตามความเปนจริง   
ใหผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 ภายใน
เดือน พ.ย. 

- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทย วาดวย  
การดําเนินการตาม 
พระราชบัญญัติ   
ท่ีดินและสิ่งปลูก
สราง  
พ.ศ.2562 ขอ 23 

 ภ.ด.ส.3  
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17. กระบวนการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 

มีอํานาจสั่งใหแกไขเพ่ิมเติมบัญชี
รายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางได 
หรือหากผูเสียภาษีเห็นวาบัญชี
รายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง     
ท่ีไดจัดทําข้ึนไมถูกตองตามความ
เปนจริง ใหผูเสียภาษียื่นคํารองตอ    
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือ
ขอแกไขใหถูกตองได 
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ    
สิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 มาตรา 
31, มาตรา 32) 
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17. กระบวนการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

ประกาศราคาประเมิน 
ทุนทรัพยของท่ีดินและ 

      สิ่งปลูกสราง อัตราภาษี 
 
 
 
 
 

 

        ประกาศราคาประเมินทุน
ทรัพยของท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
อัตราภาษีท่ีจัดเก็บและรายละเอียด
อ่ืนท่ีจําเปนในการจัดเก็บภาษีใน            
แตละป ณ สํานักงาน หรือท่ีทําการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินกอน
วันท่ี 1 กุมภาพันธของปนั้น  
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ                 
สิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 มาตรา 35, 
มาตรา 36, มาตรา 39) 
 

 

 กอนเดือน 
ก.พ. 

กฎกระทรวง กําหนด
หลักเกณฑและ
วิธีการ ในการ
ประกาศราคา
ประเมินทุนทรัพย 
อัตรา ภาษี และ
รายละเอียด อ่ืนใน
การจัดเก็บภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสราง  
พ.ศ.2562 
กฎกระทรวง กําหนด
หลักเกณฑ วิธีการ
และเง่ือนไขในการ
คํานวณมูลคาท่ีดิน
และสิ่งปลูกสรางท่ีไม
มีราคาทุนทรัพย 
พ.ศ.2562 
 

 ภ.ด.ส.1  
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17. กระบวนการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

 

    แจงการประเมิน 

  

 ประชาชน 
 ไมพอใจ 

                    ประชาชน 
   อุทธรณ            พอใจ  

 

 รับชําระภาษี 

 
 

ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแจง
การประเมินภาษี โดยสงแบบประเมิน 
ภาษีใหแกผูเสียภาษีตามมาตรา 9 
ภายในเดือนกุมภาพันธ  
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ    สิ่ง
ปลูกสราง พ.ศ.2562 มาตรา 44) 
 
 
 
 

 
เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินมี
หนังสือแจงการประเมินแกผูเสียภาษี
ภายในเดือนกุมภาพันธแลว    ผูเสีย
ภาษีตองนําเงินมาชําระตอพนักงาน
เก็บภาษี ภายในเดือนเมษายน ณ 
กองการเงิน 

 ภายใน
เดือน ก.พ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.พ.-เม.ย. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎกระทรวงการผอน  
ชําระภาษีท่ีดินและ    
สิ่งปลูกสราง พ.ศ.
2562 

 ภ.ด.ส.6, 
ภ.ด.ส.7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภ.ด.ส.11 
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17. กระบวนการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

สํานักการคลัง ศาลาวาการกรุงเทพ 
มหานคร ท้ังนี้ผูเสียภาษีอาจชําระ
ภาษีโดยทางไปรษณียลงทะเบียนตอบ
รับ เชน ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ไปรษณีย 
เช็คธนาคาร หรือโดยการชําระผาน
ธนาคารหรือวิธีการอ่ืนใด ในการชําระ
ภาษี ผูเสียภาษีจะขอผอนชําระภาษีก็
ได โดยวงเงินท่ีจะขอผอนชําระจะตอง
มีจํานวนตั้งแต 3,000 บาทข้ึนไป 
และตองทําเปนหนังสือตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ภายในเดือน
เมษายน ซ่ึงกําหนดเวลา ในการผอน
ชําระใหแบงไดไมเกิน  3 งวดๆ ละ
เทาๆ กัน ดังนี้ 
งวดท่ี 1 ชําระภายในเดือน เม.ย.  
งวดท่ี 2 ชําระภายในเดือน พ.ค. 
งวดท่ี 3 ชําระภายในเดือน มิ.ย. 
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17. กระบวนการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 

ถาผูเสียภาษีไมชําระภาษีภายใน 
เดือน เม.ย. หรือไมชําระภาษีภายใน 
ระยะเวลาท่ีขอผอนชําระ หรือไม
ชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับแจงการประเมินเพ่ิมเติม ใหถือ
เปนภาษีคางชําระท่ีจะตองติดตาม
เรงรัดภาษีคางชําระดังกลาว โดยมี
หนังสือแจงเตือน    ผูเสียภาษีท่ีมีภาษี
คางชําระภายในเดือน พ.ค. เพ่ือใหมา
ชําระภาษีคางชําระ พรอมเบี้ยปรับ
และเงินเพ่ิม 
- ถาผูเสียภาษีมิไดชําระภาษีภายใน
เวลาท่ีกําหนด แตตอมาไดมาชําระ
ภาษีกอนท่ีจะไดรับหนังสือแจงเตือน 
ใหคิดเบี้ยปรับรอยละ 10 ของ
จํานวนภาษีคางชําระ 
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17. กระบวนการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 

- ถาผูเสียภาษีมาชําระภาษีภายใน 
ระยะเวลาท่ีกําหนดในหนังสือแจง
เตือน ใหคิดเบี้ยปรับรอยละ 20 ของ
จํานวนภาษีคางชําระ 
- ถาผูเสียภาษีมาชําระภาษีภายหลัง
จากท่ีกําหนดในหนังสือแจงเตือน  ให
คิดเบี้ยปรับรอยละ 40 ของจํานวน
ภาษีคางชําระ ผูเสียภาษีท่ีมิไดชําระ
ภาษีภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงิน
เพ่ิมอีกรอยละ 1 ตอเดือน ของ
จํานวนภาษีคางชําระ เศษของเดือน
ใหนับเปน 1 เดือน โดยใหเริ่มนับเม่ือ
พนกําหนดเวลาชําระภาษีจนถึงวันท่ี
มีการชําระภาษี แตไมใหเกินกวา
จํานวนภาษีท่ีตองชําระ 
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17. กระบวนการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

การรายงานขอมูล 

 
 

 

ใหกรุงเทพมหานครจัดสงขอมูล 
รายงานสรุปผลการจัดเก็บภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสรางท่ีอยูในขายตองเสีย
ภาษีของปท่ีผานมา ประกอบดวย
จํานวนผูเสียภาษี จํานวนเงินภาษีท่ี
จัดเก็บได จํานวนผูคางชําระภาษี
และจํานวนเงินภาษีท่ีคางชําระพรอม
ท้ังเสนอแนวทาง การแกไขปญหา
การจัดเก็บภาษี ใหแก
กระทรวงมหาดไทยภายในเดือน
กุมภาพันธของทุกป โดยรายงานผาน
ระบบขอมูลกลางองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินจัดทําข้ึน 

 ภายใน
เดือน ม.ค. 
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18. กระบวนการคัดคานและอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรางรายหนวยงานราชการ รฐัวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีท่ีมีส่ิงปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

รับคํารองคัดคานการประเมิน

ภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดิน

และสิ่งปลูกสราง 

 

 

 

นําเสนอผูวาราชการ 
พิจารณา 

 

 

   ไมเห็นชอบ           เห็นชอบ 

 

 

ผูเสียภาษีรายใดไดรับแจงการประเมิน 
แลวไมเห็นดวยกับการประเมิน               
ตามมาตรา 44, ประเมินเพ่ิมเติม 
ตามมาตรา 53 หรือการเรียกเก็บ
ตามมาตรา 61 เนื่องจากเห็นวา             
การประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บ
ภาษีไมถูกตอง มีสิทธิคัดคานและ
ขอใหผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาทบทวนการประเมินหรือ
การเรียกเก็บภาษีไดโดยใหยื่นคํารอง 
ตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง
การประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บ
ภาษี 
 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบเรงรัด
รายได/ 
นักวิชาการจัดเก็บ
รายไดชาํนาญการ/
นักวิชาการจัดเก็บ
รายไดปฏิบัติการ 

 พระราชบญัญัติ
ภาษีที่ดินและสิง่
ปลูกสราง พ.ศ.
2562 มาตรา 73 

 ภ.ด.ส.10  
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18. กระบวนการคัดคานและอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรางรายหนวยงานราชการ รฐัวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีท่ีมีส่ิงปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

แจงผูเสียภาษีชําระคาภาษี    

หรือรับเงินคืน 

 

 

 

ผูเสียภาษีอุทธรณ 
 ตอคณะกรรมการวินิจฉัย

อุทธรณ 
 

   
   ไมเห็นดวย          เห็นดวย 
   ฟองศาล               

 

  กรณีท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
เห็นชอบกับคํารองของผูเสียภาษี           
ใหแจงจํานวนภาษีท่ีจะตองเสียเปน
หนังสือไปยังผูเสียภาษี และให                
ผูเสียภาษีมารับชําระภาษีคืนภายใน 
15 วัน นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง 
  กรณีท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณาไมเห็นชอบกับคํารองของ             
ผูเสียภาษี ผูเสียภาษีมีสิทธิอุทธรณ
ตอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
การประเมินภาษี โดยยื่นอุทธรณตอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง
ท้ังนี้ ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
จะตองพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 
60 วัน นับแตวันท่ีไดรับคํารอง
ดังกลาว และแจงคําสั่งพรอมดวย
เหตุผลเปนหนังสือไปยังผูเสียภาษี  

 15 วัน 

 
 
 
 
 
 

15 วัน 

  ภ.ด.ส.9 
ภ.ด.ส.11 
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18. กระบวนการคัดคานและอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรางรายหนวยงานราชการ รฐัวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีท่ีมีส่ิงปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

คณะกรรมการอุทธรณ 

 

โดยไมชักชา หากผูวาราชการกรุงเทพ 
มหานครพิจารณาไมแลวเสร็จภายใน 
60 วัน จะถือวาผูบริหารทองถ่ิน
เห็นชอบกับคํารองของผูเสียภาษี 
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19. กระบวนการตรวจสอบการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) รายใหม 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

รับเรื่องจากฝายรายได สนข. 
 
 
 
 

 

รับเรื่องจากฝายรายไดสํานักงานเขต 
ท่ีเปนรายใหมทุกราย รวมท้ัง
ประเภทตึกแถวทุกกรณีและอาคาร
ประเภทท่ัวไปซ่ึงมีวงเงินภาษีไมเกิน 
30,000 บาท/ป ท่ีสํานักงานเขต
ประเมินภาษี และแจงการประเมิน
ภาษีแลว สงใหกองรายไดตรวจสอบ 
เสนอคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา
หรือเพ่ือทราบ 

 

หัวหนาฝายตรวจสอบ 

เรงรัดรายได/  
นักวิชาการจัดเก็บ
รายไดชํานาญการ/ 
นักวิชาการจัดเก็บ
รายไดปฏิบัติการ 

1-2 วัน คําสั่งกรุงเทพมหานคร    
ท่ี 4641/๒๕๕6 ลว.     
18 พ.ย. 2๕๕6 เรื่อง 
แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ และ
พิจารณากําหนด คา
รายปและ คาภาษี 

ดําเนินการให   
แลวเสร็จภายใน 
30 วัน นับแต 
วันท่ีรับเรื่องจาก
สํานักงานเขต          
(คูมือประชาชน 
แผนงานท่ี 1 
ระยะท่ี 2) 

ภ.ร.ด.2  

 
ตรวจสอบแบบ ภ.ร.ด.2  

และเอกสาร 

 

1. ตรวจสอบแบบ ภ.ร.ด.๒ วาได 
ลงลายมือชื่อในชองผูรับประเมิน
และแสดงรายการ ไวชัดเจน ถูกตอง 
ครบถวนหรือไม 
2. ตรวจสอบเอกสาร ไดแก 
- โฉนดท่ีดิน 

- หนังสือสัญญาซ้ือขาย 

- หนังสือสัญญาเชาฯ 

- ใบอนุญาตกอสรางอาคารฯ          
- หนังสือชี้แจงของผูรับประเมิน 

นักวิชาการจัดเก็บ
รายไดชํานาญการ/ 
นักวิชาการจัดเก็บ
รายไดปฏิบัติการ 

 คําสั่งกรุงเทพมหานคร    
ท่ี ๒๙๕/๒๕๓๙        
ลว. ๒๓ ม.ค. 2539 
เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การดําเนินการจัดเก็บ
และเรงรัดภาษี
โรงเรือน และท่ีดิน 
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19. กระบวนการตรวจสอบการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) รายใหม 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

- เอกสารสนับสนุนในการพิจารณา กรณีโรงเรือนรายใด วาง
บางเดือนหรือตลอดป ใหพนักงานผูรับผิดชอบสอบขอเท็จจริง
และหลักฐานท่ีเก่ียวของซึ่งนาเช่ือถือ เชน ป.ค. 1๔ เปนตน 

- ในกรณีผูรับประเมินเปนนิติบุคคล ใหตรวจสอบหลักฐาน
หนังสือรับรอง การจดทะเบียนนิติบุคคล ทะเบียนพาณิชย และผู
มีอํานาจลงนามพรอมประทับตราของนิติบุคคลน้ันๆ ใหถูกตอง 

- กรณีใหบุคคลอ่ืนยื่นแบบแทนตองมีหนังสือมอบอํานาจให
ถูกตองตามกฎหมาย 

- สงคืนสํานักงานเขต กรณีเอกสารไมครบถวน 

      

 

ตรวจสอบโรงเรือน 
 

    ออกตรวจสถานท่ี ดูสภาพและขนาดของโรงเรือนฯ 
และการใชประโยชนตามท่ีระบไุวใน ภ.ร.ด.๒ และ
เอกสารประกอบการประเมิน  วาถูกตองหรือไม 

นักวิชาการจัดเก็บ
รายไดชํานาญ
การ/นักวิชาการ
จัดเก็บรายได
ปฏิบัติการ 

3 วัน พระราชบัญญัติ
ภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดิน   พ.ศ.2475 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 
๕) พ.ศ.2543 

 ภ.ร.ด.7  
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9. กระบวนการตรวจสอบการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) รายใหม 
Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

ระยะเวล
า 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 

- พนกังานเจาหนาท่ีมีอํานาจท่ีจะเขาไปตรวจ
ทรัพยสินไดดวยตนเองตอหนาผูรับประเมิน ผู
เชาหรือ    ผูครอง หรือผูแทน ระหวางเวลา
พระอาทิตยข้ึนและพระอาทิตยตก โดยสงแบบ
แจงความจะเขาตรวจตราทรัพยสิน (ภ.ร.ด.๗) 
ใหผูรับประเมินทราบไมต่ํากวา 48 ชั่วโมงกอน
ตรวจ 

- หากพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบโรงเรือน
และเอกสารหลักฐานแลวเห็นวายังไมเพียงพอ 
สามารถแจงขอหลักฐานเพ่ิมเติมกับผูรับประเมิน 
ดวยวาจาทันทีก็ได 

      

 
พิจารณาคารายป     

 

   1. พิจารณาคารายปท่ีเจาหนาท่ีเขตกําหนด
วาถูกตองตามขอเท็จจริง เปนไปตามกฎหมาย 
คําสั่งและหนังสือของกรุงเทพมหานครหรือไม 
       - คารายปของปท่ีลวงแลวใหเปนหลัก
สําหรับการคํานวณคาภาษีซ่ึงจะตองเสียในป
ตอมา 

ผูอํานวยการกอง
รายได/ หัวหนา
ฝายตรวจสอบ
เรงรัดรายได / 
นักวิชาการจัดเก็บ
รายไดชํานาญ
การ/ นักวิชาการ
จัดเก็บรายได
ปฏิบัติการ 

3-5 วัน คําสั่งกรุงเทพมหานคร    
ท่ี 1856/๒๕๕0     
ลว. 25 พ.ค. 2550 
เรื่อง การประเมิน     
คารายปของทรัพยสิน 
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19. กระบวนการตรวจสอบการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) รายใหม 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

        - คาเชา มิใชจํานวนเงินอัน
สมควรท่ีจะใหเชาได หรือเปนกรณี
ท่ีหาคาเชาไมได เนื่องจากเจาของ
ทรัพยสินดําเนินการเอง หรือดวย
เหตุประการอ่ืน ใหประเมินโดย
เทียบเคียงกับคารายปของทรัพยสิน 
ท่ีใหเชาท่ีมีลักษณะของทรัพยสิน 
ขนาด พ้ืนท่ี ทําเลท่ีตั้งและบริการ
สาธารณะท่ีทรัพยสินไดรับประโยชน 
คลายคลึงกัน 
     2. กรณีสภาพโรงเรือน และ
การกําหนดคารายปไมถูกตองตาม 
ขอเท็จจริงและตามกฎหมาย คําสั่ง 
และหนังสือของ กทม. 
     นักวิชาการจัดเก็บรายได
ประสานงานกับพนักงานเจาหนาท่ี
เขต เพ่ือแกไขใหถูกตอง หรือสงคืน
สํานักงานเขตใหแกไขก็ได โดยเสนอ 
ตามลําดับชั้นจนถึงผูอํานวยการ
กองรายได 
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19. กระบวนการตรวจสอบการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) รายใหม 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

เขียนรายงานนําเสนอ 

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
 

นักวิชาการจัดเก็บรายได       
เขียนรายงานการตรวจสอบเสนอ
หัวหนาฝาย และผูอํานวยการ             
กองรายไดตามลําดับชั้น 

 

ผูอํานวยการกองรายได / 
หัวหนาฝายตรวจสอบ
เรงรัดรายได / นักวิชาการ
จัดเก็บรายไดชํานาญการ/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได
ปฏิบัติการ 

 

3 วัน     

 

รายงานเสนอคณะกรรมการฯ  
ใหความเห็นชอบ 

 

   นํารายงานท่ีผานความเห็นชอบ
ตามลําดับชั้นเขาท่ีประชุมคณะ 
กรรมการตรวจสอบและพิจารณา
กําหนดคารายปและคาภาษีพิจารณา 
    1. คณะกรรมการฯ ลงมติให 
ความเห็นชอบหรือรับทราบรายงาน 
ท่ีนําเสนอ 
    2. กรณีคณะกรรมการฯ ลงมติ
ไมเห็นชอบหรือพิจารณาใหทบทวน 
การประเมินตามรายงานท่ีนําเสนอ 
    สงใหสํานักงานเขตปฏบิัติตาม 
มติคณะกรรมการฯ พรอมกับสงเขา
มาพิจารณาตามมติคณะ กรรมการฯ 
อีกครั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบ
และพิจารณากําหนด    
คารายปและคาภาษี/ 
เลขานุการของคณะ
กรรมการฯ/นักวิชาการ
จัดเก็บรายไดชํานาญการ/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได
ปฏิบัติการ 

5 วัน     
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19. กระบวนการตรวจสอบการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) รายใหม 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

รับรองรายงานการประชมุ 

คณะกรรมการฯ 
 

    หลังจากคณะกรรมการฯ ลงมติ     
ใหความเห็นชอบหรือรับทราบแลว 
จึงจัดทํารายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ เพ่ือรับรองรายงาน 
การประชุมท่ีคณะกรรมการฯ ลงมติ 
ใหความเห็นชอบหรือรับทราบ 
 

คณะกรรมการฯ/ 
เลขานุการคณะ
กรรมการฯ/ นักวิชาการ
จัดเก็บรายไดชํานาญการ/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได
ปฏิบัติการ 

5 วัน     

 

 
ทําหนังสือสงคืน 

สํานักงานเขต 
 

 
   เม่ือผานการรับรองรายงาน       
การประชุมคณะกรรมการฯ และ
ผูอํานวยการกองรายไดลงนามแลว 
นักวิชาการจัดเก็บรายไดจัดทํา
หนังสือสงคืนสํานักงานเขต เพ่ือให
สํานักงานเขตดําเนินการตอไปเพ่ือ
เรียกเก็บภาษี โดยการออกใบแจง
รายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 

 
ผูอํานวยการกองรายได/ 
หัวหนาฝายตรวจสอบ
เรงรัดรายได / นักวิชาการ
จัดเก็บรายไดชํานาญการ/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได
ปฏิบัติการ 

 
1-2 วัน 

 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร    

ท่ี ๒๙๕/๒๕๓๙ ลว. 
๒๓ ม.ค. 2539             
เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การดําเนินการจัดเก็บ
และเรงรัดภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 
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20. กระบวนการตรวจสอบประเมินและจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลกูสรางคาบเกีย่ว 
      ตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

จายแบบ ภ.ร.ด.๒  
 
 
 
 

 

  เม่ือประชาชน (หนวยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรือองคกรอ่ืนๆ) มาติดตอ 
ขอรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ใหเจาหนาท่ีจาย
ใหทันทีโดยไมคิดมูลคา (พรอมแนบ
ประกาศ) 
  เม่ือหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือองคกรอ่ืนๆ มายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 
ภายในกําหนดแลว ใหเจาหนาท่ีรับ
และตรวจดูวากรอกรายการชัดเจน 
ถูกตองครบถวนหรือไม หากไมถูกตอง 
ก็แนะนําใหแกไข และท่ีสําคัญตองเปน
ผูมีอํานาจกระทําการแทนหนวย งาน
หรือผูรับมอบอํานาจลงลายมือชื่อใน 
ภ.ร.ด.2 ดวย และถาจําเปน ตองขอ
เอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมประกอบการ
พิจารณาประเมินใหแจงแกผูยื่นแบบให
นําเอกสารหรือหลักฐานมาแสดงใน
เวลาอันสมควร 

นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได 

ทันที - พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดิน พ.ศ. 2475 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2475 (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2485 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2534 
และ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2543 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๒๙๕/
๒๕๓๙ ลว. 23 ม.ค. 2539                
เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนิน 
การจัดเก็บและเรงรดัภาษี โรงเรือน
และท่ีดิน  
-หนังสือสํานักการคลัง  
ท่ี กท 7000/2909 

ลว. 15 พ.ค. 2538 

เรื่อง การประเมินภาษี 

กําหนดเวลาตาม
พระราชบัญญัติ
ภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดิน พุทธศักราช 
2475 

- ประกาศ 

- แบบ ภ.ร.ด.2  

 
 

   รับแบบ ภ.ร.ด.2 
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20. กระบวนการตรวจสอบประเมินและจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลกูสรางคาบเกีย่ว 
      ตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

 
     
 
 
  ภ.ร.ด.2 ท่ีรับไวทุกรายจะตองลงรับ 
และออกใบรับใหแกผูยื่น โดยบันทึกลง
ในระบบ MIS ทันที ใหระบุเลขรับ วัน 
เดือน ป ท่ีรับ ภ.ร.ด.2 จํานวนเอกสาร
ก่ีฉบับและใหลงชื่อเจาหนาท่ี ผูรับแบบ
พรอมท้ังออกใบรับใหแก  ผูมายื่น สวน
แบบภ.ร.ด.2 ใหลงเลขรับ ใหตรงกับเลข
รับ ในระบบ MIS ลงชื่อผูรับแบบ พรอม
ท้ังวันรับดานซายมือ เหนือชื่อผูรับ
ประเมิน 
    หาก ภ.ร.ด.2 รายท่ีรับไวแลว มี
เหตุขัดของ เชน มีการเปลี่ยนแปลงคา
เชาหรือเปลี่ยนแปลง สภาพโรงเรือน
หรืออ่ืนๆ ท่ีอาจทําใหคารายป หรือคา
ภาษีเปลี่ยนแปลงไป จําเปนจะตอง
ตรวจสอบและเรยีกเอกสาร  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

โรงเรือนและท่ีดินในกรณี ท่ี
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง คาบ
เก่ียวตอเนื่องกันหลาย ปภาษี 

   

ตรวจสอบ ภ.ร.ด.2 

ลงรับและออกใบรบั

แกผูยื่น 
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20. กระบวนการตรวจสอบประเมินและจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลกูสรางคาบเกีย่ว 
      ตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 หลักฐานเพ่ือนํามาประกอบการพิจารณา
ประเมิน ใหรีบดําเนินการ ภายใน 7 วัน 
นับจากวันรับแบบ ภ.ร.ด.2 

 

    กรณีนี้เจาหนาท่ีอาจแจงใหผูยื่นแบบ
ทราบดวยวาจาทันทีก็ได 
 

    หากผูรับประเมินไมมาพบตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไว ใหแสดงรายการ
เพ่ิมเติม หรือไดรับคําตอบไมชัดเจน ให
ออกหมาย (ภ.ร.ด.6)  เรียกผูรับ
ประเมินไปพบเพ่ือนําพยาน หลักฐาน
ตางๆ ท่ีเห็นวา    จําเปนไปแสดง 
(มาตรา 21) 
       

    ใหพนักงานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ตรวจสภาพโรงเรือนและนําแผนท่ี
สังเขปแสดงทําเลท่ีตั้งของโรงเรือนไว
ดานในของแบบ  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภ.ร.ด.6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภ.ร.ด.7 

 

 

ตรวจสอบสถานท่ี 

  มีหมายเรียก 
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20. กระบวนการตรวจสอบ ประเมินและจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยว 
      ตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ภรด.2 และจัดทํารายงานเสนอตอ
หัวหนาฝายตรวจสอบเรงรัดรายไดและ
ผูอํานวยการกองรายได 
     หากกรณีไมไดรับความสะดวกใน
การเขาตรวจตรา ใหออกหนังสือแจง
ความขอเขาตรวจตราทรัพยสิน 

ตามแบบ ภรด.7 ไปยังผูรับประเมิน           
ผูเชา หรือผูครอง ทราบลวงหนา  ไม
ต่ํากวา 48 ชั่วโมง กอนตรวจ แลวเขา
ทําการตรวจทรัพยสินตอหนา ผูรับ
ประเมิน ผูเชา ผูครอง หรือผูแทน
ระหวางเวลาพระอาทิตยข้ึนและพระ
อาทิตยตก (มาตรา 23)    
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20. กระบวนการตรวจสอบ ประเมินและจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยว 
       ตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   เม่ือเจาหนาท่ีไดตรวจสอบเอกสาร 
ตางๆ แลว ยังไมไดรายละเอียด
เพียงพอ ก็ควรจะตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม โดยขอความ      
รวมมือจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
    

   พนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจออก
หนังสือแจงความไปยังผูเชาหรือ    
ผูครอบครองทรัพยสิน เพ่ือสอบถาม
ขอเท็จจริงตางๆ เชน ผูเชาไดชําระ
เงินใหแกเจาของหรือผูกอสรางเปน
จํานวนเงินเทาใด ชําระอยางไร เปน
ตน แลวใหผูเชาหรือผูครอบครอง
เขียนคําชี้แจง หรือคําแถลง
ประกอบ   เขามา (มาตรา 19, 20) 

  
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

ตรวจสอบ

ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

สอบผูเชา หรอื      

ผูครอบครอง 



ตารางท่ี 3 

147 

 

20. กระบวนการตรวจสอบ ประเมินและจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลูกสรางคาบเกี่ยว 
      ตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
  จัดหมวดหมูโรงเรือนตางๆ ท่ีมีลักษณะ
คลายกันอยูในทําเลเดียวกัน โดยเทียบดู
วาโรงเรือนรายใด มีคาเชาจริงเทาใด 
เพ่ือพิจารณากําหนดคารายป 
   เม่ือไดลักษณะของโรงเรือนคลายกัน 
และอยูในทําเลเดียวกัน  มีคาเชาเทากัน 
ก็ถืออัตราคาเชานั้น 

เปนเกณฑกําหนดคารายป ถามีอัตรา 
คาเชาแตกตางกัน ใหถืออัตราคาเชา 
โรงเรือนสวนมากเปนเกณฑกําหนด คา
รายปของโรงเรือนเหลานั้นทุกราย ถา
อัตราคาเชาแตกตางกันในกลุมเดียวกัน
มาก ใหถืออัตราเฉลี่ยหรือปานกลางเปน
เครื่องกําหนดคารายป ท้ังนี้โดยมี
กําหนดเวลาประเมิน ดังนี้ 
 
    
 

  

3 วัน 

 
 
 
 

-ประเมินโดยเทียบเคียงกับ
โรงเรือนท่ีมีลักษณะ ขนาด
ทําเลท่ีตั้งและบริการ สาธารณะ
ท่ีคลายคลึงกัน 

-พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือน
และท่ีดินพุทธศักราช 2475
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ.2534 มาตรา 8 

-ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่องกําหนดหลักเกณฑ               
การประเมินคารายปทรัพยสิน 
ลว.30 มี.ค. 2535 

-คําสั่งกรุงเทพมหานคร              
ท่ี 1856/2550                       
เรื่อง การประเมินคารายป
ของทรัพยสิน 

ลว. 25 พ.ค. 2550 

   
ประเมิน 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - โรงเรือนรายใหมกรณีปกติ 
หลักฐานครบ ตองกําหนดคารายปและ
คาภาษี (ประเมิน) ใหเสร็จภายใน 30 
วัน นับแตวันรับแบบ ภ.ร.ด.2 แลว
รายงานเสนอหัวหนาฝายตรวจสอบ
เรงรัดรายได และผูอํานวยการ              
กองรายไดตามลําดับ เพ่ือพิจารณา
นําเสนอคณะกรรมการ ตรวจสอบและ
พิจารณากําหนด   คารายป-คาภาษี 
พิจารณาความเหมาะสม             
   สําเนาเอกสารประกอบ ภ.ร.ด.2   
ทุกฉบับใหมีการรับรองสําเนา 
ตลอดจนเอกสารท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน ให
ลงชื่อและประทับตราชื่อ และตําแหนง 
พรอมท้ังวันเดือนป กํากับไวดวย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือกรุงเทพมหานคร ท่ี 
กท.1302/222 ลว. 28 
กุมภาพันธ 2550 

เรื่อง การกําหนดอัตราคาเชา
มาตรฐานกลางเพ่ือใช
ประกอบในการประเมินคา
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีโรงเรือนรายเกา เม่ือไดรับ 
ภ.ร.ด.2 แลว รายใดไมมีเหตุขัดของ
ตองกําหนดคารายปและคาภาษี 
(ประเมิน) ใหเสร็จภายใน 20 วัน 
นับแตวันรับแบบ ภ.ร.ด.2 แลวให      
รายงานเสนอหัวหนาฝายตรวจสอบ
เรงรัดรายได และผูอํานวยการกอง
รายได ตามลําดับ เพ่ือพิจารณา
นําเสนอคณะกรรมการตรวจสอบและ
พิจารณา 
 

    เม่ือคณะกรรมการฯ ใหความ
เห็นชอบในการกําหนดคารายป   คา
ภาษี ใหจัดทํา ภ.ร.ด.8 ในระบบ MIS 
ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 
    การบันทึก ภ.ร.ด.8 ในระบบ MIS 
นั้น ในชองทรัพยสิน เลขหมาย
ประจําบาน แขวงหรือถนน คารายป 
จะตองบันทึกขอความโดยละเอียด         

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
พุทธศักราช 2475 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2534 
มาตรา 24 และ 24 ทวิ  
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร               
ท่ี 295/2539  เรื่อง วิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง   
ของ ภ.ร.ด.8 
เปรียบเทียบกับ
แบบ ภ.ร.ด.2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภ.ร.ด.8 

 

แจงการประเมิน 
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20. กระบวนการตรวจสอบประเมินและจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลกูสรางคาบเกีย่ว 
      ตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามท่ีปรากฏในแบบ ภ.ร.ด.2 แตละ
รายการ ใหกําชับผูบันทึก   ให
ระมัดระวังในการบันทึกตัวอักษร 
ตัวเลข จํานวนเงิน ตลอดท้ังชื่อและ 
ท่ีอยูของผูรับการประเมินใหตรงกับ
รายการใน ภ.ร.ด.2 

 

    ใหพนักงานเจาหนาท่ีมอบหมาย
ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรายนั้นๆ 
จัดสง ภ.ร.ด.8 ใหผูรับประเมิน    ให
เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน นับแต        
วันออก ภ.ร.ด.8 วิธีการสงนั้นอาจ
นําสงเอง หรือโดยทางไปรษณียก็ได 
       

      เม่ือผูรับประเมินรับใบแจงการ
ประเมิน (ภ.ร.ด.8) แลวก็นําเงินมา  
ชําระ ณ กองการเงิน สํานักการคลัง 
กทม. หรือสํานักงานเขตภายใน 30 
วัน นับแตวันรับใบแจงการประเมิน 

  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการจัดเก็บและเรงรัด
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ขอ.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ใบรับภ.ร.ด.8 
หรือใบตอบรับ
ทางไปรษณีย 

  

 

สงใบแจงการประเมิน 

รับชําระภาษี 
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20. กระบวนการตรวจสอบประเมินและจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินรายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลกูสรางคาบเกีย่ว 
      ตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

หากมาชําระเม่ือพนกําหนดนี้แลว 
พนักงานเก็บเงินภาษีตองคิดเงินเพ่ิม
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

 
 

 ใหบันทึกการชําระเงินในสมุด
ทะเบียนลูกหนี้ใหปรากฏเลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน และวันเดือนป ท่ีรับ
ชําระเงิน  

   จากนั้นรายงานผลการจัดเก็บให
หัวหนาฝายตรวจสอบเรงรัดรายได 
และผูอํานวยการกองรายได
ตามลําดับ 

 

 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

คําสั่งกรุงเทพมหานคร                
ท่ี 3318/2529  
ลว. 20 พ.ย. 2529  
เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ี
ปฏิบัติการตามพระราช 

บัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. 2475 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

บันทึกการชําระเงิน 
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21. กระบวนการอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลกูสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

เริ่ม 

 
 
 
 

 

 

  
   กรณีผูรับประเมินประสงคจะยื่น    
คํารองขอใหพิจารณาการประเมิน
ใหม เจาหนาท่ีจะตองจายแบบพิมพ 
ภ.ร.ด.9 
   - ตรวจคํารองขอใหพิจารณาการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
(ภ.ร.ด.9) วาครบถวน ถูกตอง 

   - ลงรับระบุวันเดือนป ท่ีรับคํา
รอง (ภ.ร.ด.9) พรอมลงลายมือชื่อ      
ผูรับคํารองในใบรับ ภ.ร.ด.9 สงคืน
ใหผูยื่นเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 
 
 

1 วัน 

 
 

- พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน พ.ศ.2475 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติมพุทธศักราช 2475 
(ฉบับท่ี 3) พุทธศักราช 2485 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2534 และ 
(ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2543 มาตรา 
25, 26 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี ๒๙๕/
๒๕๓๙ ลว 23 ม.ค. 2539 
เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ
ดําเนินการจัดเก็บและเรงรัดภาษี
โรงเรือนและท่ีดินขอ 10 
-หนังสือสํานักการคลัง  
ท่ี กท 7000/2909   
 

  
 

ภ.ร.ด.9 

 

 

จายคํารอง (แบบ ภ.ร.ด.9) 

ใหกับผูเสียภาษี/ รับคํารอง

จากผูเสียภาษี 
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21. กระบวนการอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืนๆ กรณีที่มีสิ่งปลกูสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องกันหลายพ้ืนที่ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

    ใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ
พิจารณาจัดทําคําชี้แจงเหตุผลการ
ประเมิน       ทําแผนท่ีสังเขปแสดง
แผนภูมิท่ีตั้งของโรงเรือนผูรอง และ
โรงเรือน  นําเทียบพรอมหลักฐาน
ตางๆ ท่ีจําเปน คําชี้แจงของ
เจาหนาท่ีตองชี้แจงเรื่องตอไปนี้โดย
ละเอียด โดยยึดถือแนวระเบียบ
และหลักปฏิบัติคือ 
 ก. คาเชาท่ีผูรับประเมินแจงมี
จํานวนเทาใด เหมาะสมหรือไม 
เพราะเหตุใด 
 ข. คารายปท่ีเจาพนักงานประเมิน 
ประเมินมาจากหลักฐานอะไร      
มีหลักฐานอะไร เชน ไดจากคาเชา
จริง ขอตกลง สัญญาเชาหรือ
หลักเกณฑท่ัวไป เทียบเคียงกับ
โรงเรือนอ่ืนๆ จากลักษณะ ขนาด 
ทําเลท่ีตั้ง และการไดรับประโยชน
จากบริการสาธารณะท่ีใกลเคียงกัน  

 1 วัน 
 
 
 

  ภ.ร.ด.9  

ทําคําชี้แจง 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

     ค. พนักงานเจาหนาท่ีเหน็วา     
คารายป ท่ีประเมินนั้นเหมาะสม
หรือไม อยางไร และใหพนักงาน
เจาหนาท่ีลงนามในคําชี้แจงดวย  
  จากนั้นใหรวบรวมเอกสารหลกัฐาน 
ท้ังหมดนําเสนอหัวหนาฝายตรวจสอบ 
เรงรัดรายไดและผูอํานวยการ            
กองรายไดในกําหนด 20 วัน             
นับแตวันไดรับคํารองขอให
พิจารณาประเมิน (ภ.ร.ด.9) 
    กรณีผูรับประเมินยื่นคํารองขอให 
พิจารณาการประเมินใหมเกิน 15 วัน 
นับแตวันไดรับใบแจงการประเมิน 
(ภ.ร.ด.8) ใหเจาหนาท่ีรับเรื่องไว 
แลวเสนอตอไปตามข้ันตอนโดยมิตอง 
คํานึงวาไดยื่นมาภายในกําหนด
หรือไม และใหคําชี้แจงดวยวาคํารอง 
ยื่นมาเกินกําหนดเวลา รวมท้ังจะ
ชี้แจงเหตุผลอ่ืนแกอุทธรณดวยก็ได 
 

  
 
 

 

    

 

จบ 
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22. กระบวนการจัดหาท่ีจอดรถ 
22.1 การจัดหาท่ีจอดรถในทางหลวงและท่ีสาธารณะในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 

 

- ศึกษาวิเคราะหถนนท่ีอยูในเกณฑท่ีสามารถ
ดําเนินการจัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียมได 
 
 

-เสนอเรื่องตรวจสอบถนนท่ีอยูในเกณฑท่ีสามารถ
ดําเนินการจัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียมได
โดยจัดทําหนังสือขอความรวมมือไปยังทุกสํานักงาน-
เขตใหตรวจสอบ  
    

- เสนอรายชื่อถนนไปยังกองรายไดพิจารณา
คัดเลือกเพ่ือดําเนินการจัดระเบียบและจัดเก็บ
คาธรรมเนียม 
 
 

-เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการควบคุมการ
จัดระเบียบการจอดรถในเขต กทม. (ก.จ.)พิจารณา 
ความเหมาะสมในการดําเนินการแลวนําเสนอ ผว.
กทม. พิจารณาใหความเห็นชอบเพ่ือออกเปน
ประกาศ กทม. จัดเก็บคาธรรมเนียมฯ 
 

1.สงประกาศ กทม. ท่ีผว.กทม. ลงนามลงประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาเพ่ือใหมผีลใชบังคับ 
2.จัดหาจัดสรรอัตรากําลังเพ่ือใชในกาปฏิบัติงาน 
ตามจํานวนความเหมาะสมกับถนนท่ีเปใหบริการ 
ตามประกาศ กทม. 

เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
 

 
เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
 
เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
 
 
 
เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได  

5 วัน 
 
 
10 
วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
30วัน 

- 
 
 
จัดทําหนังสือ 
ขอความรวมมือใหครบ 
ทุกสํานักงานเขต 

 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 

- 
 
 
ประสานไปยัง
สํานักงานเขต 
ทุกเขตในการสง
ขอมูลรายละเอียด 
ถนนใหครบถวน 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 

พ.ร.บ.จัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2๕๖๒ 
 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัด
ระเบียบการจอดฯ 
พ.ศ.2536 
 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ี          
จอดยานยนตรและ
อัตราคาธรรมเนียม
จอดยานยนตร             
ลว. ๒๘ ส.ค.๒๕๖๑ 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะห 

เสนอเรื่องตรวจสอบ 

เสนอรายช่ือถนน

ดําเนินการจัดเก็บ

คาธรรมเนียม 

เสนอเรื่องเขาท่ี  

ประชุม ก.จ. 

สงเรื่องลงประกาศใน

ราชกิจจาฯ และ

วิเคราะหอัตรากําลัง 

จบ 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต                                                                                                                                              
23.1 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดยอด บางลําภู 

 
Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะ

เวลา 
มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.เปดระบบควบคุมการจอดยานยนตแบบ
อัตโนมัติและใสรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีกอนเวลา
อนุญาตใหเขาจอด 
๒.ตรวจสอบอุปกรณการปฏิบัติงาน เชน บัตรจอด
ยานยนต, เครื่องพิมพใบเสร็จรับเงินใหมีความ
พรอมในการปฏิบัติงาน 
 
 

๑.นําบัตรจอดยานยนตผานเครื่องอาน 
๒.บันทึกทะเบียนยานยนตเขาสูระบบพรอมยื่นบัตร
ใหผูเขาใชบริการ (กรณีรถประเภทจอดประจํา ให
รับบัตรจากผูมาใชบริการนําผานเครื่องอานบัตร
และบันทึกหมายเลขทะเบียนรถพรอมตรวจสอบ
ระยะเวลาสิทธิในการจอดรถจากหนาจอมอนิเตอร
จากนั้นยื่นบัตรใหผูใชบริการ) 
 
 

๑.นําบัตรจากผูใชบริการผานเครื่องอานบัตรเพ่ือ
คํานวณคาจอดโดยอัตโนมัติพรอมท้ังบันทึกขอมูล
เขาสูระบบฯ 
๒.รับเงินและทอนเงิน 
๓.ยื่นใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิม(อยางยอ)ใหผูใชบริการ 
 

เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 

15 
นาที 

 
 
 
 
 

10 
วินาที 

 
 
 
 
 
 

15 
วินาที 

- 
 

 
 

 
 
 

 การบริการท่ีรวดเร็ว
ทันสมัย บันทึกขอมูล 
 ไดแมนยํา ตรวจสอบได 

 
 
 
 

 
การบริการท่ีรวดเร็ว 
โปรงใส ตรวจสอบได 
 

- 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบระบบ
วามีการบันทึก
ขอมูลครบถวน 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบระบบ
วามีการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การเรียก
เก็บคาธรรมเนียมฯ
ในอาคารฯ พ.ศ. 
๒๕๓๓ ม.๘๙(๙) 
แหง พ.ร.บ.  
ระเบียบบริหารฯ 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 
ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การกําหนด
ขนาดและชนิด 
ยานยนตร อัตรา 
คาธรรมเนียมฯ 
ลว.๒๕ เม.ย.๕๔ 
และฉบับท่ี ๒    
ลว.๑๗ ส.ค. ๖๑ 

 

เปดระบบและ 
ตรวจสอบอุปกรณ 

การจายบัตร 

การเก็บเงิน 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต                                                                                                                                         
23.1 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดยอด บางลําภู 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 
 
 
 

5 

 
๑.ปดระบบเพ่ือตัดยอดจัดเก็บฯ ของรอบ 
 (เชา บาย ดึก)       
๒.ตรวจนับเงินใหตรงกับสลิปรายงานการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมประจําวันรวบรวมเงินท่ีจัดเก็บได
พรอมสลิปนําสงคณะกรรมการรับ-สงเงิน เพ่ือทํา
การตรวจนับในแตละวัน 
 
 

รวบรวมเงินท่ีจัดเก็บไดพรอมสลิปนําสง
คณะกรรมการรับ-สงเงิน เพ่ือทําการตรวจนับ 
ในแตละวัน 
 
 
 
 
 

 

 
เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 

 
1 

นาที 
 
 
 
 
 
 
15 
นาที 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

คําสั่งสาํนักการคลงั  
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑ 
เรื่อง การรับเงิน 
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน 
ของ งานบริการท่ี
จอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย.๖๑ 

 
 
 
 
 
 

เปลี่ยนรอบ 

การปฏิบัติงาน 

สงเงิน 

จบ 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต                                                                                                                                  
23.2.1 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร ประเภทจอดประจํารายเดือน (รายใหม) 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ๑.ใหผูขอใชบริการกรอกรายละเอียดแสดงความ
ประสงคขอใชบริการ 
๒.ขอหลักฐานประกอบการดําเนินการ ไดแก บัตร
ประจาํตัวประชาชน และคูมือทะเบียนรถ 
๓.บันทึกขอมูลรายละเอียดขอผูขอใชบริการ เชน  
ลงสมุดคุมผูใชบริการ ลงการดควบคุมการจอดรถ 
๔.ลงรายละเอียดในระบบควบคุมการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมจอดยานยนต 
 

๑.ชําระคาธรรมเนียม (รายเดือน) ตามประกาศท่ี
กําหนดไวในประกาศกรุงเทพมหานคร 
๒.ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิม
ใหผูใชบริการเก็บไวเปนหลักฐาน 
๓.ลงขอมูลในระบบควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมฯ 

 
   

- นําเงินฝากธนาคาร ๒ รอบ (รอบเชา และรอบบาย) 
ภายในวันนั้น ๆ พรอมบันทึกขอมูลลงสมุดควบคุม 

 
 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน- 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน- 
จัดเก็บรายได 

7 
นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

2
นาที 

 
 
 
 

 
๘ 

นาที 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยอดจัดเก็บ
คาธรรมเนียมแก
ผูใชบริการประเภท            
รายเดือน รายป  
เพ่ิมข้ึน 

 

 
- 

 
 
 

  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประสานแจง
ผูใชบริการประเภท
รายเดือน  
 
 
 
 

 
- 
 
 
 

แบบแสดง
ความประสงค
ขอใชบริการ 

 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

- 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลว.  ๑๗  ส.ค. ๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั   
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย.๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

จบ 

ทําบัตร 

รวบรวมเงิน 

และนําฝากเงิน 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต                                                                                                                                  
23.2.2 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร ประเภทจอดประจํารายเดือน (รายเกา) 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ๑.ตรวจสอบสิทธิของผูใชบริการในการดควบคุม
การจอดฯ 
๒.ดูวันครบชําระคาธรรมเนียม 
 
 
๑.รับชําระคาธรรมเนียมจอดยานยนต 
๒.ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิม
ใหผูใชบริการเก็บไวเปนหลักฐาน 
๓.ลงรายละเอียดในระบบควบคุมการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมจอดยานยนต 
๔.บันทึกขอมูลรายละเอียดลงการดควบคุม 
การจอดยานยนต 
 
-นําเงินฝากธนาคาร ๒ รอบ (รอบเชา และรอบ
บาย) ภายในวันนั้น ๆ พรอมบันทึกขอมูล ลงสมุด
ควบคุม 

 
 
 
 

 

เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
 
 
เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได 

๗  
นาที 

 
 
 

๒ 
นาที 

 
 
 
 
 
 

๘ 
นาที 

 

 
 
 
 
 
จัดเก็บคาธรรมเนียม 
แกผูใชบริการประเภท
รายเดือนเพ่ิมข้ึน 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
 
ประสานแจง
ผูใชบริการประเภท
รายเดือน ท่ีครบ
กําหนดชําระ
คาธรรมเนียมใหมา
ชําระครบทุกราย 

 
 

- 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลงวันท่ี ๑๗ ส.ค. 
๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑ 
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 
 

เก็บคาธรรมเนียม 

จบ 

ตรวจสอบสิทธิ 

การใชบริการ 

รวบรวมและ 

นําฝากเงิน 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต                                                                                                                                  
  23.2.3 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร ประเภทจอดชั่วคราว 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ๑.เปดระบบควบคุมการจอดยานยนตแบบอัตโนมัติ
และใสรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีกอนเวลาอนุญาต 
ใหเขาจอด 
๒.ตรวจสอบอุปกรณการปฏิบัติงาน เชน บัตรจอด
ยานยนต, เครื่องพิมพใบเสร็จรับเงินใหมีความ
พรอมในการปฏิบัติงาน 
 

 ๑.นําบัตรจอดยานยนตผานเครื่องอาน 
 ๒.บันทึกทะเบียนยานยนตเขาสูระบบพรอมยื่น   
บัตรใหผูเขาใชบริการ (กรณีรถประเภทจอดประจํา 
ใหรับบัตรจากผูมาใชบริการนําผานเครื่องอานบัตร
พรอมตรวจสอบระยะเวลาสิทธิในการจอดรถจาก
หนาจอมอนิเตอรจากนั้นยื่นบัตรใหผูใชบริการ) 
 
๑.นําบัตรจากผูใชบริการผานเครื่องอานบัตรเพ่ือ
คํานวณคาจอดโดยอัตโนมัติ 
๒.รับเงินและทอนเงิน 
๓.ยื่นใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิม(อยางยอ)ให
ผูใชบริการ 
 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 

   ๑5 
นาที 

 
 
 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 
 
 

๑๕ 
วินาที 

- 
 
 
 
 
 
 

 การบริการท่ีรวดเร็ว
ทันสมัย บันทึกขอมูล 
 ไดแมนยํา 
 ตรวจสอบได 
 
  
 
 การบริการท่ีรวดเร็ว 
โปรงใส ตรวจสอบได 
 

- 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบระบบ
วามีการบันทึก
ขอมูลครบถวน 
 
 
 
 
ตรวจสอบระบบ
วามีการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลงวันท่ี ๑๗ ส.ค. 
๖๑ 
คําสั่งสํานักการคลัง 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน 
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสํานักการคลัง 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

    เปดระบบและ 

ตรวจสอบอุปกรณ 

 

การจายบัตร 

 
การเก็บเงิน 
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23.2.3 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร ประเภทจอดชั่วคราว 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

  
๑.รวบรวมดูยอดเงินใหตรงกับสลิปรายงานการ
จัดเก็บคาธรรมเนียมประจําวัน 
๒.ตรวจสอบยอดเงินและรวบรวมเงินท่ีจัดเก็บได
นําสงคณะกรรมการรับ-สงเงิน เพ่ือทําการตรวจ
นับในแตละวัน 
 
 

-ตรวจสอบยอดเงินและรวบรวมเงินท่ีจัดเก็บได           
นําฝากธนาคาร  ๒ รอบ (รอบเชา และรอบบาย) 
ภายในวนันั้น ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

    
๑ 

นาที 
 
 
 
 
 
๑๕ 
นาที 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลงวันท่ี ๑๗ ส.ค. 
๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสาํนักกการคลัง 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓    
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 
 
 

เปลี่ยนรอบ 

การปฏิบัติงาน 

รวบรวมเงิน 

และนําฝากธนาคาร 

จบ 
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23.2.4 การควบคุมบัญชีประจําอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ๑.กรณีรถจอดชั่วคราวใหตรวจสอบจํานวนเงินท่ี
จัดเก็บไดใหตรงกับใบรายงานท่ีออกจากเครื่อง
บันทึกเงินสด 
๒.กรณีรถจอดประจํา ใหตรวจจํานวนเงินใหตรง
กับใบเสร็จรับเงิน 
๓.ตรวจสอบยอดจัดเก็บรายไดรถจอดชั่วคราว 
และรถจอดประจําในระบบควบคุมการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมการจอดยานยนต 
 
   
 
๑.ลงบัญชีเงินสด 
๒.ลงบัญชีแยกประเภท 
๓.ลงบัญชีภาษีมูลคาเพ่ิม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 

5 
นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 10 
นาที 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ควบคุมการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดําเนินการ
ตรวจสอบยอด
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดบัญชี 
เงินสด  
บัญชีแยก
ประเภท  
บัญชีภาษี 
มูลคาเพ่ิม 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลงวันท่ี ๑๗ ส.ค. 
๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 

ท่ี ๙๙/๒๕๖๓    
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 
 

การลงบัญชี 

จบ 

ตรวจสอบ 
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23.3 การจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําถนนสายตาง ๆ 65 สาย 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ๑.ลงชื่อรับตั๋วฯ ในสมุดบัญชีควบคุมการจายและ
รับตั๋วฯ 
๒.รับตั๋วฯ จากเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจายตั๋ว 
 
 
๑.บันทึก วัน,เดือน,ป,ทะเบียนรถ และเวลาการ
เขาจอดลงในตั๋วฯ โดยใหผานสําเนา 
๒.ติดตนฉบับตั๋วฯ ดานหนารถท่ีเขาจอด 
๓.รับเงินจากผูใชบริการตามจํานวนเวลาท่ีเขาจอด 
และจํานวนตั๋วฯ ท่ีออก 
๔.กรณีผูใชบริการจอดยานยนตเกินเวลาท่ีแจงไว
ตองเก็บคาจอดเพ่ิมตามเวลาท่ีจอดและออกตั๋วฯ 
ตามเวลาท่ีจอด 
 
๑.นําเงินคาธรรมเนียมท่ีจัดเก็บไดพรอมใบนําสง 
นําสงเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบการเงินในแตละวัน  
๒.สงตั๋วฯ ท่ีเหลือจากการจําหนายสงคืนเจาหนาท่ี 
ท่ีรับผิดชอบ 
 

 

 

พนักงานจัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 

 

พนักงานจัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานจัดเก็บรายได 
 

๑๕  
นาที 
 
 
 

๑๐ 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

๑๕ 
นาที 

- 
 
 
 
 
การบริการท่ีโปรงใส 
ตรวจสอบได 
 
 
 
 
 
 
 

- 

- 
 
 
 
 
ตรวจสอบวา 
มีการจัดเก็บ
คาธรรมเนียม 
ไดครบถวน 
 
 
 
 
 

- 

สมุดควบคุม
การรับ-จายตั๋ว 

 
 
 

ตั๋วคา 
ธรรมเนียม

จอดยานยนต 
 
 
 
 
 
 

- 

พ.ร.บ. จัดระเบียบ
การจอดรถในเขต
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.      
๒๕๖๒ 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัด
ระเบียบการจอดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ีจอด
ยานยนตรและ 
อัตราคาธรรมเนียม
จอดยานยนตร    
ลว. ๒๘ ส.ค. ๒๕๖๑ 
ขอตกลง          
จางเหมาบริการ 
 

 

การจัดเก็บ
คาธรรมเนียม 

จบ 

เบิกตั๋วอนุญาต 
จอดยานยนต 

 

สงเงิน 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต                                                                                                                                  

23.4 การจัดเก็บคาธรรมเนยีมจอดยานยนตบริเวณลานจอดรถเขตทาง ถนนราชดําริ สวนลุมพินี 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๑.เปดระบบการควบคุมการจอดยานยนต 
แบบอัตโนมัติ 
๒.ตรวจสอบอุปกรณของระบบควบคุมการ
จัดเก็บฯ เชน ระบบการจายบัตร ระบบการ
เขา-ออก ระบบคํานวณคาจอด 
 
 
บันทึกหมายเลขทะเบียนยานยนตเขาสูระบบ
เพ่ือใหระบบจายบัตรใหกับผูเขาใชบริการโดย
อัตโนมัติ 
 
 
 
  
๑.นําบัตรจากผูใชบริการเขาเครื่องอาน  
ระบบคํานวณคาจอดอัตโนมัติ 
๒.รับเงินและทอนเงิน 
๓.ยื่นใบเสร็จรับเงินอยางยอใหผูใชบริการ 

  
 
 

-เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
-พนักงานจัดเก็บ 
รายได 
 
 
 
-เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
-พนักงานจัดเก็บ 
รายได 
 
 
 
-เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
-พนักงานจัดเก็บ 
รายได 
 
 

๒-๓ 
นาที 
 
 
 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
การบริการท่ีรวดเร็ว
ทันสมัย บันทึกขอมูล
ไดแมนยําตรวจสอบได 
 
 
 
 
การบริการท่ีโปรงใส 
ตรวจสอบได 
 

- 
 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบวามี
การจัดเก็บ
คาธรรมเนียม 
ไดครบถวน 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

พ.ร.บ.จัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต   
องคกรปกครอง  
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๖๒ 
ขอบัญญัติ กทม.
เร่ือง การจัดระเบียบ
การจอดฯ พ.ศ.
๒๕๓๖ 
ประกาศ กทม.เร่ือง 
กําหนดที่จอดยาน
ยนตรและอัตรา
คาธรรมเนียมจอด
ยานยนตร ลงวนัที่ 
๒๘ ส.ค.  ๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั  
ที่ ๔๒/๒๕๖๑เร่ือง 
การรับ การนําสงเงิน 
และการ เก็บรักษา
เงินของงานบริการที่
จอดยานยนต  

จายบัตร 

เปดระบบ 

เก็บเงิน 
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23.4 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตบริเวณลานจอดรถเขตทาง ถนนราชดําริ สวนลุมพินี 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

   
 ๑.ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บไดใหตรงกับจํานวน      
เงินท่ีปรากฏในสลิปรายงานยอดจัดเก็บท่ีออก   
จากเครื่องจัดเก็บคาธรรมเนียมแบบอัตโนมัติ 
 ๒ .ตรวจสอบสลิ ป เ พ่ื อแนบประกอบบั ต ร               
จอดยานยนต (กรณียานยนตท่ีไดรับการยกเวน
คาธรรมเนียม) 
 ๓.รวบรวมเงินคาธรรมเนียมนําฝากธนาคาร 
 ๔.รวบรวมเอกสาร ท่ี เ ก่ียว กับการจัด เ ก็บฯ                     
และใบนําฝากเงินสงใหคณะกรรมการรับ-สงเงิน 
 
 
 

 
-เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
-พนักงาจัดเก็บ 
รายได 
 

 
15 
นาที 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ลว. 4 เม.ย. ๖๑             
คําสั่งสํานักการคลัง 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

รวบรวมและ 
นําฝากเงิน 
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24. กระบวนการตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต                                                                                                                                                 
การควบคุมและตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําถนนสายตาง ๆ ท้ัง 65 สาย (สายตรวจ)                                                                                                                          
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอแผนการตรวจสอบถนนกอนการตรวจสอบ
ประจําสัปดาหเสนอหัวหนางาน 
 
ลงลายมือชื่อ,ถนนและชวงเวลาท่ีออกตรวจสอบ     
ในสมุดควบคุมการตรวจสอบ 
 
 
๑.ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในถนนท่ี
กําหนดการตรวจไวลวงหนา 
๒.ตรวจการแตงกายและการใหบริการประชาชน 
๓.ตรวจสอบการออกตั๋วฯ ติดหนารถ 
๔.ตรวจสอบและสอบถามปญหาท่ีกระทบตอ         
การปฏิบัติหนาท่ีในกรณีท่ีไมสามารถจัดเก็บได       
ตามประมาณการท่ีตั้งไว 
๕.ตรวจสอบปญหาอุปสรรคท่ีไดรับรายงานจาก
เจาหนาท่ีในถนนท่ีอยูในความรับผิดชอบ  
 
รายงานการตรวจสอบประจําวันเสนอหวัหนางาน
พรอมเสนอแนะการแกไขปญหา 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

๑๕ 
นาที 

 
๑๕ 
นาที 

 
 

๔-๕ 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ 
นาที 
 

- 
 
 

- 
 
 
 
ควบคุมการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมไดครบถวน 

 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 

- 
 
 
 
ดําเนินการ
ตรวจสอบยอด
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
 

- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

พ.ร.บ.จัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต
องคกรปกครอง  
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2562 
 
 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัด
ระเบียบการจอดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ี   
จอดยานยนตรและ
อัตราคาธรรมเนียม
จอดยานยนตร  
ลงวันท่ี ๒๘ ส.ค. 
๒๕๖๑ 
 

 

ลงลายมือช่ือ 

 

เตรียมพร้อม 

ตรวจสอบ 

รายงาน 
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24. กระบวนการตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต                                                                                                                        
๒๔.๑ การควบคุมและตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําถนนสายตาง ๆ ท้ัง 65 สาย (สายตรวจ)                                                                                                                    

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

  
๑.รายงานปญหาท่ีกระทบตอการจัดเก็บใหหัวหนาทราบ 
๒.ประชุมกลุมงานสายตรวจเพ่ือระดมความคิดในการ
แกไขปญหา 
๓.แกไขปญหา 
๔.ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับปญหาท่ีพบ 
เชน สน.ประจําทองท่ี และสํานักงานเขตในพ้ืนท่ีท่ี
มีการจัดเก็บ 
๕..เสนอแนะและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
 
๑.รายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมจากตั๋วราย
ประจําวันเสนอหัวหนางาน 
๒.รายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมจากตั๋วราย
ประจํางวด ๗ วัน เสนอหัวหนางาน 
๓.จัดทําสถิติการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําเดือน  
ถนนสายตาง ๆ  เพ่ือรวบรวมนํามาพิจารณาเรงรัดยอด 
การจัดเก็บตอไป 
๔.รายงานรายไดคาธรรมเนียมจอดยานยนตเสนอ 
ประจําเดือน หัวหนางาน ฝายวิชาการ 
 

 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
  
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แกปญหา 

จัดทําสถิต ิ

จบ 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.1 กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ   .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 รับหนังสือจากภายในและภายนอก กทม. จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป/
ฝาย/งาน 

1 วัน ผูรับหนังสือถูกตอง - สมุดทะเบียนรับ
หนังสือและสุมด
ทะเบียนสงหนังสือ 

 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี         
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

 

 รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป/
ฝาย/งาน 

1 วัน ความสมบูรณของ
หนังสือ เอกสารแนบ
ครบถวน 

- 

 เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
โดยผาน หัวหนางานธุรการ 

ผอ.กอง 1 วัน บันทึกตามแบบฟอรม
ทะเบียนรับหนังสือให
ครบถวน 

- - 

 ลงทะเบียนหนังสือสงฝาย/กลุมงานท่ี
รับผิดชอบ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป/
ฝาย/งาน 

1 วัน - - - 

 สงหนังสือใหฝาย/กลุมงานตาง ๆ 
ดําเนินการตามท่ี ผอ.กอง สั่งการ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป/
ฝาย/งาน 

1 วัน - - - 

 
หนังสือท่ีไดดําเนินการแจงเวียนแลว            
ก็จะรวบรวมใสแฟมประเภทของหนังสือ           
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป/
ฝาย/งาน 

1 วัน - - - 

 
 
 

เก็บเอกสารและ
แยกประเภทเรื่อง 

สงเอกสาร 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

เริ่ม 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.2 กระบวนการยอย การราง – โตตอบ   .     
 

 

 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 เซ็นตรับหนังสือจากเจาหนาท่ีสารบรรณ จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป/กลุมงาน 

1 วัน - - หนังสือภายใน 
"บันทึกขอความ" 
 

หนังสือภายนอก  

"ตราครุฑ"  
- หนังสือรับรอง  

- หนังสือประทับ 
ตราแทนการลงชื่อ 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสาร
บรรณ กทม. พ.ศ. 
2546 และแกไข
เพ่ิมเติม  

 รับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานท่ี 
ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง หรือ หนง. 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป/กลุมงาน 

1 วัน - - 

 พิจารณารางหนังสือให เปนไปตามระเบียบ                
งานสารบรรณและนโยบายท่ีไดรับแลว  นําเสนอ
หัวหนางานหรือ ผอ.กอง พิจารณาแกไขหรือ                    
ใหความเห็นชอบ 

หัวหนาฝายบริหารฯ 

ผอ.กอง 
1 วัน - - - 

 ดําเนินการจัดพิมพรางหนังสือ ตามท่ีไดผาน
ความเห็นชอบจากหัวหนางานและ ผอ.กอง 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - 

 ดําเนินการตรวจทานความถูกตองและ            
ลงนามกํากับท่ีสําเนานําเสนอหัวหนางานและ 
ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน    - 

        

รับเรื่อง 

พิจารณารางหนังสือ 

พิมพ 

เริ่ม 

ตรวจทาน 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.2 กระบวนการยอย การราง – โตตอบ   .     

 
 
 
 
 

ออกเลขสงหนังสือราชการภายนอกและหนังสือ
ราชการภายในหนังสือราชการลับ หรือหนังสือ
รั บรองแล วแต กรณี  ตามระเบี ยบสํ านั ก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณและจัดสงตอไป 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - -  

 เม่ือดําเนินการเรื่องตาง ๆ เรียบรอยเลว  
รวบรวมเอกสารท้ังหมดจัดเก็บเขาแฟม           
ตามหมวดหมูของระบบงานสารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - -  

        

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

ออกเลขหนังสือสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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25.  กระบวนการสารบรรณ     >  25.3  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร   .     

 
 
 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ คําสั่ง 
ขอบังคับและหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีดําเนินการ
เรียบรอยแลว 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - แบบท่ี 19, 20 
ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526และ
แกไขเพ่ิมเติม 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ขอ 52,  
53 , 54 ,55 , 56 
- หมวดเอกสารและสี
ของกรุงเทพมหานคร 

 ดําเนินการตรวจ แยกเรื่องท่ีดําเนินการเรียบรอย
แลว  และไมมีอะไรท่ีตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเปน
หมวดหมูและประเภทของหนังสือ 

จพง.ธุรการ 1 วัน - - 

  ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร  โดยการจัดทําบัญชี
หนังสือสงเก็บตามแบบท่ี 19 ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และสงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับ
หนังสือนั้น  พรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บไปให
หนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ  กําหนดหรือแฟมงาน  
ของสวนราชการ โดยแยกเรื่องใหเปนหมวดหมูของ
ประเภทหนั งสือตามหมวดเอกสารและสีของ
กรุงเทพมหานคร 
 

จพง.ธุรการ 1 วัน - - - 

เริ่ม 

  ดําเนนิการตรวจแยกเรื่อง 
 

การปฏิบัติ 
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25.  กระบวนการสารบรรณ     >  25.3  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร   .   
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1. เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือดําเนินการดังนี้ 

1.1 ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวท่ีมุมลางดานขวา
ของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อ
ยอกํากับตรา  โดยแบงเปนประเภทของหนังสือดังนี้ 

      1.1.1 หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดป  ใหประทับตราคํา
วา " หามทําลาย "  ดวยหมึกสีแดง   

1.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา 
ใหประทับตรา คําวา "เก็บถึง พ.ศ. ......."  ดวยหมึกสีน้ําเงินและ
ลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 

1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบท่ี20 
ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ               
พ.ศ. 2526 
2. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ เม่ือการเก็บหนังสือ                   
ท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบ
เปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของ                   
สวนราชการ  ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงตั้ง
เจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได  เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใช
ในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของ
สวนราชการ  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี          
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 54 และ ขอ 55               
โดยอนุโลม 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - -  

 
 

ดําเนินการจัดเก็บ 
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25.  กระบวนการสารบรรณ     >  25.3  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร   .   
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 เม่ือครบกําหนดอายุการเก็บหนังสือใหดําเนินการตาม
ข้ันตอนการทําลายเอกสารตอไป 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - -  

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสาร 

จบ 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.4 กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร   .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - - - - - - -ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
ขอ 66 , 67 , 68 
, 69 และ 70 

 ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทินให
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจคัดแยกเอกสาร  
ที ่ครบอาย ุเก ็บร ักษาหร ือ ที ่เ ก ็บ ไว ไม เก ิด
ประโยชน หรือไมมีความจําเปนตองเก็บอีก
ตอไป  โดยตรวจสอบจากบัญชี ตามแบบ ท่ี 
20 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว า
ด ว ยงานสารบรรณ พ.ศ .  2526 อาศ ัย
อํานาจตามมาตรา66 แหงระเบียบดังกลาว 
 

จพง.ธุรการ 60 วัน ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และแกไข
เพ่ิมเติม 
เรื่อง การทําลายเอกสาร 

- แบบท่ี 20   
ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี      
วาดวยงานสาร-
บรรณ พ.ศ. 
2526 

 
จัดทําบันทึกและคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือโดยเสนอผานผูอํานวยการกอง  เพ่ือนํา
เรี ยนผู อํ านวยการสํ านั กพิ จารณาแต งตั้ ง
คณะกรรมการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 67 โดยให
คณะกรรมการมีหนาท่ีและดําเนินการตามขอ 68 
แหงระเบียบดังกลาว 

จพง.ธุรการ 1 วัน - -   

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร       
ท่ีจะทําลาย 

 

แตงตั้ง
คณะกรรมการ 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.4 กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร   .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ
หนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  จัดทํา
บัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบท่ี  25 ทาย
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

จพง.ธุรการ 
 

5 วัน - - แบบท่ี 25 ทายระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

 คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็นแยงของ
คณะกรรมการ(ถามี) ตอหัวหนา สวนราชการระดับ
กรม  เพ่ือพิจารณาสั่งการตามขอ69 แหงระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

คณะกรรมการ 5 วัน - - -  

  เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานจาก
คณะกรรมการแลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี ้
1. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย  ใหสั่ง
การใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวด
ตอไป  
2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชี
หนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ                
กรมศิลปากรพิจารณากอน 

คณะกรรมการ 
จพง.ธุรการ 
 

60 วัน - - -  

 
 
 

 
 
 
 

จัดทําบัญชีขอ
ทําลายเอกสาร 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

รายงาน 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.4 กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร   .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทํา 
ความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปให
พิจารณาและดําเนินการตามขอ 70 แหงระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

      

 คณะกรรมการควบคุมการทําลายหนังสือ  ซ่ึงผูมี
อํานาจอนุมัติใหทําลายไดแจงโดยการเผาหรือวิธี
อ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและ          
เม่ือทําลายเรียบรอยแลว  ใหทําบันทึกลงนาม
รวมกัน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

คณะกรรมการ 
จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - -  

 
 
 
 

เม่ือไดทําลายเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว  ใหรายงาน
ผูมีอํานาจอนุมัติทราบและทําหนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรม
ศิลปากรทราบ  เพ่ือรวบรวมไวเปนสถิติการทําลาย
เอกสารทางราชการในแตละป 

 จพง.ธุรการ 
หัวหนาฝายบริหารฯ 

1 วัน - - -  

 จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ โดยจัดเปนหมวดหมู
ประเภทของหนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสาร 
และสีของกรุงเทพมหานคร 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - -  

        

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

จัดทําหนังสือแจง
ผลการดําเนินการ 

ทําลาย 



ตารางท่ี 3 

177 
 

 
26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ     .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทํารายงานขอมูล
แผนงานโครงการ จาก สก.สนค. 

จพง.ธุรการ 
 

 ผูรับหนังสือ
ถูกตอง 

- -  

 ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการจัดทําขอมูล
แผนงานโครงการ นําเสนอ ผอ.กอง                 
พิจารณาสัง่การ 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความสมบูรณ
ของหนังสือ 
เอกสารแนบ
ครบถวน 

- -  

 ลงทะเบียนหนังสือสงใหฝายและงานตาง ๆ 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

จพง.ธุรการ 
  

1 วัน - - -  

 ดําเนินการจัดทําขอมูลแผนงาน/โครงการ  
ตามรูปแบบท่ีหนวยงานตาง ๆ กําหนด ไดแก           
การบันทึกขอมูลในระบบDaily Plan รายงานให 
สยป.ทราบ การจัดทํารายงานผูตรวจราชการ            
การจัดทําขอมูลแผนพัฒนาบุคลากรโดยการเขียน
โครงการเสนอ ผอ.กตจ. นําเรียน ผอ.สนค.อนุมัติ 
พิจารณาลงนามนําเรียน ผอ.สนค.อนุมัติ 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

2-3 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

Daily Plan - - 
 

 
 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

จัดทํารายงาน 
ขอมูลแผนฯ 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ     .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 รวบรวมขอมูลแผนงาน โครงการ ท่ีฝายบริหารงาน
ท่ัวไปไดดําเนินการและจากฝายและงานตางๆ แลว 
จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม สงใหสก.สนค.
ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 
 

 
 
 
 

เก็บสําเนาเอกสารไวดําเนินการตามแผนงาน 
โครงการ ตอไป 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - - 
 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอมูล 
สงให สก.สนค. 
 

เก็บเอกสารและ 
แยกประเภทเรื่อง 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   ›  26.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง     ,   
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 รับหนังสือแจงเรื่องการปรับปรุงโครงสรางสวน
ราชการในสังกัดสํานักการคลัง จาก สก.สนค. 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

1 วัน ผูรับหนังสือ
ถูกตอง 

- สมุดทะเบียนรับ
หนังสือและสมุด
ทะเบียนสง
หนังสือ 

- 

 ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียด
แนวทางการปรับปรุงโครงสราง นําเสนอ ผอ.
สนง./ผอ.กอง ทราบ และพิจารณาสั่งการใหนัด
ประชุมหัวหนากลุมงาน 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 
ผอ.กอง 

1 วัน ความสมบูรณ
ของหนังสือ  
และเอกสารแนบ
ครบถวน 

- - - 

 ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนาฝาย/งาน พรอม
จัดทําเอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสรางฯ 
ตามแบบท่ีสํานักงาน ก.ก.กําหนด สงใหหัวหนา
ฝาย/งาน ทราบและเขารวมประชุม 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 
ฝาย/งานตางๆ 
 

1 วัน - - 
 

- - 
 

 ผอ.กอง หั วหนาฝ าย/งาน  และเจ าหน าท่ี                       
ท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุมการปรับปรุงโครงสราง
ตามแบบรายละเอียดท่ีกําหนด ครั้งท่ี 1 

ผอ.กอง 
หน.ฝาย/งาน 
จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 
 

1 วัน - - 
 

- - 
 

 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
เรื่องการปรับปรุงโครงสราง

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1จบ 

ดําเนินการประชุม 
จัดทําโครงสรางฯ  ครั้งท่ี 1 

เริ่ม
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   ›  26.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง     ,   
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ฝายบริหารงานท่ัวไปดําเนินการจัดพิมพรายละเอียด
การปรับปรุงโครงสร างสวนราชการ ตามมต ิ                   
ท่ีประชุม พรอมตรวจสอบความครบถวนของขอมูล 
เสนอ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการใหนัดประชุมหัวหนา
ฝาย/งาน เพ่ือทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

2-3 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 
 

 ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนาฝาย/งาน              
พรอมรายละเอียดขอมูลการปรับปรุงโครงสราง 
ตามมติท่ีประชุมครั้งท่ี 1 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

1 วัน - - 
 

  

 
 
 
 
 

ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน และ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุมเพ่ือ 
ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของเนื้อหา  
ตามมติท่ีประชุมครั้งท่ี 1 พรอมท้ังทบทวน 
ภารกิจท่ีไดรับมอบหมายวาครบถวนหรือไม 

ผอ.กอง 
หน.ฝาย/งาน 
จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

1 วัน - - - - 
 

 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดการปรับปรุง
โครงสรางฯ ท่ีจัดพิมพแกไข ตามมติท่ีประชุม
ครั้งท่ี 2 เรียบรอยแลว เสนอ ผอ.กอง 
พิจารณาลงนาม สงให สก.สนค.ดําเนินการ
พรอมจัดเก็บสําเนาเอกสารเขาแฟมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 
 

        

 
 

จัดพิมพรายละเอียด 
โครงสรางฯ 

 

ดําเนินการประชุม 
จัดทําโครงสรางฯ 

ครั้งท่ี 2 
 

เชิญประชุมครั้งท่ี 2 
 

สงรายละเอียด 
โครงสรางฯ ให สก.สนค. 

 

จบ
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - สก.สนค. เวี ยนแจ งหนั งสื อของสํ านักงาน
ตรวจสอบภายใน สนป.  เก่ียวกับการจัดทําระบบ
การบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน (ประจําป)  
ใหสวนราชการในสํานักการคลังดําเนินการใน 
สวนท่ีเก่ียวของภายในกําหนด 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

1 วัน - - - คู มือการจัดทํา
ระบบการบริหาร
ความเสี่ ยงของ 
กทม. 

 - งานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไปของสวนราชการตางๆ  
ในสํานักการคลัง เวียนหนังสือของสํานักงาน
ตรวจสอบภายในฯ ใหทุกฝาย/งาน เพ่ือดําเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

1 วัน - - 
 

-  

 - งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯ จัดทําคําสั่ง 
แตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของ 
หน วยงานประกอบด วยหั วหน าหน วยงาน                 
(เปนประธาน), หัวหนาสวนราชการทุกแหงใน
หนวยงาน(เปนกรรมการ) และหัวหนางานธุรการ/
ฝายบริหารท่ัวไป(เปนกรรมการและเลขานุการ)และ
จัดเตรียมเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ ตามแบบท่ี 
สตน. สนป. กําหนด 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

10 วัน - - 
 

-  

 
 
 

รับหนังสือแจง 
การจัดทําระบบ

บริหารความเสี่ยง 
 

เวียนแจงทุกฝาย/งาน
เพ่ือดําเนินการ 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการบริหาร 

ความเสี่ยงของสวนราชการ 
 

เริ่ม 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   › 26.3  กระบวนการยอยการจดัทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน     ,   
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯ จัดทําหนังสือเชิญ
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหนวยงานเพ่ือประชุม
ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

1 วัน - - - - 
 

 - คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมรวมกัน 
และระดมความเห็นเพ่ือคนหาและระบุความเสี่ยง 
ของแตละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบแบบสอบถาม             
การควบคุมภายใน ติดตามประเมินผลแผนการบริหาร
ความเสี่ยงของงวดกอน ระบุความเสี่ยงเพ่ิมเติมของ 
ปปจจุบันพรอมกับคนหาสาเหตุของความเสี่ยงและ
วิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยงจากระดับสูงมาก
จนถึงนอยมากนําความเสี่ยงไปประเมินผลการควบคุม               
ท่ีมีอยูวาสามารถควบคุมหรือลดความเสี่ยงใหอยูในระดับ
ท่ียอมรับไดหรือไม แลวนําความเสี่ยงท่ีเหลืออยูหลังจาก
การประเมินผลมาพิจารณาหาแนวทางในการจัดการ
ความเสี่ยงพรอมวางแผนการบริหารความเสี่ยง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - ติดตาม
ประเมินผล
แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง 
ของงวดกอน 
(ปกอน) 

- - 
 

 
 
 
 
 

- นําแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงในหนวยงานโดย
ระหวางดําเนินการใหเก็บขอมูลความสําเร็จในการลงมือปฏิ
เพ่ือตรวจสอบ 
ติดตามประเมินผลตอไป 

-ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป/ 
-ฝาย/งาน 

40 วัน แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง                 

ซ่ึง
คณะกรรมการ
ไดวางแผนไว 

แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง                
ซ่ึงคณะ
กรรมการฯ 
ไดวางแผนไว 

- - 
 

 

ทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

 

ดําเนินการประชุม 
 

นําแผนการบริหาร 
ความเสี่ยงไปปฏิบัติ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหาร 
ความเสี่ยงของหนวยงานเพ่ือประชุมตามวัน เวลา  
และสถานท่ีท่ีกําหนด (เปนครั้งท่ี 2) 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

1 วัน - - - - 
 

 - คณะกรรมการฯประชุมเพ่ือติดตามประเมินผล
แผนการบริหารความเสี่ยงวามีประสิทธิผลหรือไม  
และหากวิเคราะหแลวยังมีความเสี่ยงท่ีไมอาจยอมรับ
ไดเหลืออยูจะตองพิจารณาตอไปวาเปนความเสี่ยงท่ี
อยู ในระดับใดและมีวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น
อยางไร จัดทําเปนรายงานการบริหารความเสี่ยง 

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 
ของหนวยงาน 

1 วัน แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง  
ซ่ึงคณะกรรมการ            
ไดวางแผนไว 

แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง                      
ซ่ึงคณะกรรมการฯ
ไดวางแผนไว 

- - 
 

 - นําผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ              
และขอมูลจากรายงานการบริหารความเสี่ยงมา
จัดทํารายงานการประเมินและการปรับปรุงปรับปรุง 
การควบคุมภายในตามแบบท่ีกําหนด 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

7 วัน - - - - 
 

 
  - จัดเก็บเอกสาร ฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
 

1 วัน - - 
 

- - 
 

 
 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 2 

 

จัดทํารายงานการประชุม
และปรับปรงุการควบคุม
ภายในตามแบบท่ีกําหนด 
 

ดําเนินการประชุมสรุปผล 
 

จบ 

   จัดเก็บเอกสาร 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ประมาณเดือนมกราคมของทุกป - 1 วัน - - - - 

 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบประจําป โดยแตงตั้งจากหัวหนาฝายและ 
หัวหนางาน โดยมี ผอ.กอง เปนประธาน เสนอ ผอ.
กอง ลงนาม 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 
 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 ลงทะเบียนหนังสือสงคําสั่งใหทุกงานทราบ                          
เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 

1 วัน - - 
 

- - 

 ดําเนินการบันทึกขอมูลเบื้องตนในแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานฯ ของขาราชการและลูกจางประจํา           
ตามแบบท่ี กกจ.กําหนด พรอมแยกรายชื่อแตละฝาย 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
 

1 วัน ความถูกตอง - 
 

- - 

 จัดทําหนังสือสงแบบประเมินฯ ใหทุกฝายและงานตางๆ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสังกัด                        
ท้ังขาราชการและลูกจาง ครั้งท่ี 1 (ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 
ปท่ีผานมาถึงวันท่ี 31 มีนาคม ปปจจุบัน) พิจารณา 

ฝายและงานตางๆ  1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- 
 

- - 

 รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากฝายและ                
งานตางๆ  ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย เสนอ   
ผอ.กองพิจารณาลงนาม 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง - - - 
 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่ง 
 

สงคําสั่งแจงฝายและงานตางๆ
 

 
จัดทําแผนและ 

แจงกําหนดการ 

 

สงแบบประเมิน 

ใหฝายและงานตางๆ 
 

รวบรวมแบบประเมินผลฯ  
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ลงทะเบียนรับหนังสือ แจงเรื่องการประเมินผลการ
พิจารณาความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 1 โดย
แยกเปนขาราชการ 1 ชุด และลูกจางประจํา 1 ชุด 
เสนอ ผอ.กอง ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดี ความชอบระดบักอง 
 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 
 

1 วัน ความถูกตอง
เอกสารแนบ

ครบถวน 

- - - 
 

 จัดทําหนังสือหนังสือ เชิญคณะกรรมการพิจารณา 
ความดีความชอบระดับกอง ครั้งท่ี 1 ประกอบดวย 
ผอ.กอง เปนประธาน หัวหนาฝาย หัวหนางาน  
เปนกรรมการ พรอมจัดทําขอมูลประกอบการ
พิจารณา ไดแก จํานวนโควตาท่ีไดรับ วันลาของ
ขาราชการและลูกจางประจําเง่ือนไขการพิจารณา
ตามท่ีระเบียบกําหนด และสถิติยอนหลังของผูไดรับ
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนยอนหลัง5 ป เปนตน 
ใหคณะกรรมการทราบ 
 

ผอ.กอง 
หน.ฝาย/งาน 
หน.ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

 ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 
 

 
 

จัดทําหนังสือพรอมเอกสารการพิจารณาความดี
ความชอบระดับกองของขาราชการและลูกจาง 
ประจาํป............ ครั้งท่ี 1 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 
 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 
 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 
 

 

 

รับหนังสือจาก สก.สนค. 

เชิญประชุม 
 ครั้งท่ี 1  

 

สงเอกสาร 
ให สก.สนค.  
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับการประชุมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับสํานัก 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 
 

 - - - - 

 ลงทะเบียนรบัคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดอืนขาราชการ และคําสั่ง
เลื่อนข้ันคาจางของลูกจางประจํา ตรวจสอบแลวนําเสนอ
ผอ.กอง ทราบ และแจงทุกฝายและงานตางๆ ทราบ 

      

        

 หมายเหตุ 
การพิจารณาความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 2 
จะเริ่มดําเนินการประมาณเดือนกรกฎาคมปปจจุบัน 
ข้ันตอนการดําเนินการเหมือนกับการพิจารณาความดี
ความชอบครั้งท่ี 1 แตไมตองแตงตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาความดีความชอบประจําปอีกครั้ง 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

 

เก็บเอกสาร 
 

รับคําสั่งเลื่อนข้ัน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      › 26.5 กระบวนการยอยการดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุ     .. 
 

,  Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ตรวจสอบรายชื่อขาราชการบรรจุใหมจากคําสั่งบรรจุ
แตงตั้ง 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - - 

 สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนางานท่ีมี
ขาราชการบรรจุใหม จัดทําขอมูลในแบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

หน.ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 
 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

 นําแบบประเมินผลขาราชการบรรจุใหม จากกลุมงาน
เสนอคณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ เม่ือปฏิบัติงานครบ 3 เดือน            
ครั้งท่ี 1 และม่ือปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ครั้งท่ี 2 
 

หน. ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

 
 
 

จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการบรรจุใหมเสนอ
ผอ.กอง ลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

 ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย/
หัวหนางานทราบ และบันทึกขอมูลสิทธิใหขาราชการ
ท่ีพนทดลองราชการและเก็บเอกสารเขาแฟมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 
 

- - - 

        

 
 
 
 

สงแบบประเมิน 
พรอมจัดทําขอมูล 

 

เริ่ม 

การประเมินผล 
 
 

 

รับคําสั่งพนทดลอง 
 

 

จบ 

รายงานผลการประเมินผล 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      › 26.6 กระบวนการยอย การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา     .. 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 สํารวจลูกจางชั่วคราวท่ีดําเนินการจางใหมและ 
มีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑท่ีกําหนดเพ่ือ            
ขอบรรจุเปนลูกจางประจํา 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
 

1 วัน - - - - 

 สงแบบประเมินใหหัวหนาฝาย /หัวหนางานท่ีมี
ลูกจางชั่วคราว จัดทําขอมูลในแบบประเมินบุคคล 
เพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 

หน.ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 

 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

 นําแบบประเมินบุคคลของลูกจางชั่วคราวจาก              
ฝายและงานตางๆ เสนอคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกลูกจางชั่วคราว เปนลูกจางประจํา 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 

 
 
 

จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินบุคคล             
เพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
พรอมเอกสารหลักฐาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และ
สงให สก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย/
หั วหน า งานทราบ และบั น ทึ กข อ มู ลสิ ทธ ิ                        
ใหลูกจางประจําท่ีไดรับแตงตั้งพรอมเก็บสําเนา
เอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

        

 
 
 

สงแบบประเมิน 
พรอมจัดทําขอมูล 

 

เริ่ม 

การประเมินบุคคล 
 
 

 

รายงานผลการประเมินผล 
 
 

รับคําสั่งแตงตัลู้กจางประจํา 
 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      › 26.7 กระบวนการยอย  การดําเนินการขอยาย/โอน       .. 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบชื่อ - สกุล 
ตําแหนงและสังกัด 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ครบถวน 
ถูกตอง 

- - - 

 เสนอหนังสือขาราชการขอยาย ให  ผอ.กอง
พิจารณาสั่งการโดยผานหัวหนาฝายบรหิาร- 
งานท่ัวไป 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 

 จัดทําหนังสือขาราชการขอยาย/โอน เสนอ 
ผอ.กองพิจารณาลงนาม 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค.ดําเนินการ
ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ 
 
 

1 วัน ถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือขอยาย 
 

เสนอหนังสือ 
 

 

จบ 

ลงทะเบียนหนังสือสง 
 

จัดทําหนังสือขอยาย 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      › 26.8  กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ      .. 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 รับหนังสือแจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ
ประจําปงบประมาณ 

จพง.ธรุการ 1 วัน - - - - 

 ลงทะเบี ยนรั บหนั งสื อ  ตรวจสอบรายชื่ อ                       
ผู เกษียณอายุราชการ เสนอผู อํานวยการกอง               
สั่งการ โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

จพง.ธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 ลงทะเบียนหนั งสือส งใหฝ ายและงานตางๆ             
ท่ี มี ผู เกษี ยณอายุ ราชการตรวจสอบข อมู ล               
ความถูกตอง แลวแจงฝายบริหารงานท่ัวไปทราบ 

จพง.ธรุการ/ 
ฝายบริหารฯ 
ฝายและงานตางๆ  

1 วัน - - - - 

 
 
 

จัดทําหนังสือยืนยันขอมูลผูเกษียณอายุราชการ
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม สงให สก.สนค. 
 
 

จพง.ธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 

 จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผูเกษียณอายุ
ราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก สถาบัน
พัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร,            กอง
การเจาหนาท่ี และสหกรณออมทรัพยกทม. พรอม
จั ด ทํ า ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง วั น ล า ตั้ ง แ ต เ ริ่ ม                
รับราชการถึงปท่ีเกษียณอายุราชการ 

จพง.ธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

แจงฝายและงานตางๆ
 

 
 จัดทําหนังสือยืนยัน

ขอมูล 
 
 

เริ่ม 

จัดทําหนังสือยืนยันขอมูล 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      ›  26.8 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ      .. 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย 
หัวหนางาน ทราบและแจงใหผูขอลาออกจาก
ราชการทราบ 

จพง.ธรุการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 

 ลงทะเบียนรับคําสั่ งผู เกษียณอายุราชการ             
เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย/หัวหนางาน ทราบ 
เพ่ือแจงใหผูเกษียณอายุราชการทราบ และ
เก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

จพง.ธรุการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการตรวจสอบ 
 

จบ 

รับคําสั่งผูเกษียณ 
อายุราชการ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      ›  26.9 กระบวนการยอย  การขอลาออกจากราชการ       .. 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 รับหนังสือจากฝายและงานตาง ๆ ภายในกอง จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - - 

 ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากฝายและ             
งานตาง ๆ ตรวจสอบและเสนอให  ผอ.กอง 
พิจารณา โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 จัดทําหนังสือขาราชการขอลาออกจากราชการ
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนา-             
ฝายบริหารงานท่ัวไปสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 จัดทําหนังสือตรวจสอบหน้ีสินของขาราชการ            ท่ี
ประสงคขอลาออกจากราชการไปยังหนวยงาน          ท่ี
เก่ียวของ ไดแก สพข., กกจ. และสหกรณ                 ออม
ทรัพย กทม. พรอมจัดทําหนังสือรับรองวันลาตั้งแตเริ่มรับ
ราชการถึงสิ้นปท่ีขอลาออกจากราชการ 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

3 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ พรอมแนบ
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เสนอ ผอ.กอง            
ลงนาม สงใหสก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย 
หัวหนางาน ทราบและแจงใหผูขอลาออกจาก
ราชการทราบ 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ครบถวน
ถูกตอง 

- - - 

        

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

เริ่ม 

จัดทําหนังสือ 
 

 

ตรวจสอบหนี้สนิ/วันลา 
 
 

รายงานการตรวจสอบ 
 

รอรับคําสั่ง 
 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      › 26.10  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย         
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ภายในกอง จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 

1 วัน - - - - 

 ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากฝายและ
งานตาง ๆ ตรวจสอบและเสนอให ผอ.กอง 
พิจารณา โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 จัดทําหนังสือขาราชการขอลาออกจากราชการ
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไปสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของขาราชการ            
ท่ีประสงคขอลาออกจากราชการไปยังหนวยงาน          
ท่ีเก่ียวของ ไดแก สพข., กกจ. และสหกรณออม
ทรัพย กทม. พรอมจัดทําหนังสือรับรองวันลา
ตั้งแตเริ่มรับราชการถึงสิ้นป ท่ีขอลาออกจาก
ราชการ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

3 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ พรอมแนบ
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
สงใหสก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

- - - 

 
 
 

 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

จัดทําหนังสือ 
 

 

ตรวจสอบหนี้สนิ/วันลา 
 
 

เริ่ม 

รายงานการตรวจสอบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      › 26.10  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย         
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย-
บริหารงานท่ัวไป หัวหนางาน ทราบและแจง
ใหผูขอลาออกจากราชการทราบ 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ฝายและงานตางๆ  
ผอ.กอง 

1 วัน ครบถวน
ถูกตอง 

- - - 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รอรับคําสั่ง 
 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.11 กระบวนการยอย  การจัดทําคําสั่ง      . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

-  ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง ใหดําเนินการ
จัดทําคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

      

 - ดําเนินการประสานทุกฝายและงานตางๆ 

เพ่ือขอรายชื่อเจาหนาท่ีเปนคณะกรรมการฯ  
ในคณะตาง ๆ ท่ีเก่ียวของและเหมาะสม 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน     

 - ดําเนินการจัดทําคําสั่งตามรายชื่อท่ีทุกฝาย

และงานตางๆ สงมานําเสนอ ผอ.กอง

พิจารณาลงนาม 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน หมวด 2 (คําสั่ง) 
การปกครอง ตาม 
พรบ.วธิีปฏิบัต-ิ
ราชการพ.ศ.2539  
มาตรา  12-53 

  พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครอง พ.ศ.2539 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียว 
กั บการจั ด ทํ า คํ าสั่ ง               
เรื่องนั้น ๆ  

 - ลงทะเบียนหนังสือสงใหทุกฝายและงาน
ตางๆ 
ทราบ  และดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน    พรบ.วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539  
และกฎหมายอ่ืน 
ท่ีเก่ียวกับการจัดทํา
คําสั่งเรื่องนั้น ๆ 

 - จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ           
งานสารบรรณ ฯ 

จพง.ธุรการ 
 

    

 
 

ขอรายชื่อจากฝายและ

งานตางๆ 

 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่ง 
 

ลงทะเบียนสงใหฝายและงาน

ตางๆ เพ่ือแจงใหผูมีรายช่ือทราบ 

 

จับเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป  › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555            . 
                                                         ›  26.12.1  การลาพักผอน                           . 
    

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 -  ไดรับหนังสือแจงความประสงคขอลาพักผอน
ตามแบบใบลาท่ีกําหนด  จากทุกฝายและงานตางๆ  

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 

 

1 วัน - - แบบฟอรมการลา ระเบี ยบสํ านั ก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 
2555 

 - ดําเนินการตรวจสอบขอมูลวันลาตามสิทธิพรอม
ลงทะเบียนคุมวันลา  และลงนามรับรองเสนอ
หัวหนาฝาย/หัวหนางานพิจารณาและ นําเรียน 
ผอ.กองลงนามอนุญาต 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
 

1 วัน - - - - 

 - ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาพักผอน                
ใหผูขออนุญาตรับทราบ 

จพง.ธุรการ 
หน. ฝายฯ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน - - - - 

 - จัดเก็บใบลาพักผอน  ตามระเบียบงานสารบรรณฯ ฝายบริหารฯ 1 วัน - - - - 

        

 
 
 

 

เริ่ม 

จบ 

ตรวจสอบและรับรองสิทธิ 
 

แจงการอนุญาต 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555         
                                                               ›  26.12.2  การลาปวย  ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร      .. 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 -  รับใบลาปวย  ลากิจสวนตัว และลาคลอดบุตร
จากฝายและงานตางๆ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - แบบฟอรม 
การลา 

ระ เบี ยบสํ า นั ก
นายกรัฐมนตรีว า
ด วยการลาของ
ข าราชการ พ.ศ. 
2555 

  - ตรวจสอบใบลาแตละประเภทพรอมเอกสาร
ประกอบ (ถามี) 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

 - ลงทะเบียนคุมวันลา  และลงนามรับรองวันลา จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

 - นําใบลาเสนอหัวหนาฝาย/หัวหนางาน เพ่ือนํา
เรียน ผอ.กอง พิจารณาอนุญาต 

จพง.ธุรการ 
หน.ฝาย/งาน

ตางๆ  
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

 - จัดเก็บใบลาพักผอน  ตามระเบียบงานสารบรรณฯ จพง.ธุรการ 
 

 ความถูกตอง - - - 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบใบลา 
 

ลงทะเบียนคุมวันลา 
 

เสนอขออนุญาต 
 
 

จัดเก็บเขาแฟม 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555         
                                                               ›  26.12.2  การลาปวย  ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร       

 

Flow 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

   - ดําเนินการจัดทํารายงานวันลาประจําเดือน
เสนอ ผอ.กอง ทราบและรายงานวันลาประจําป
เพ่ือประกอบการขอเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจาง
ประจํา (ปละ 2 ครั้ง) เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบทราบ 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

 - ดําเนินการจัดทําหนังสือ  และรายงานวันลา
ประจําปเสนอผอ.กอง ลงนามสงให สก.สนค.  
ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

  - จัดเก็บสําเนาเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ จพง.ธุรการ 
 
 

1 วัน - - - - 

        

 
 
 
 
 

 
 
 

จัดทํารายงานประจําเดือน 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
 
 

จัดสงรายงานวันลาให 
สก.สนค. 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555   .       
                                                           ›  26.12.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮัจย       
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

  -  รับหนังสือแจงความประสงคขอลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา  หรือขาราชการท่ีนับถือศาสนา
อิสลามซ่ึงประสงคจะลาไปประกอบพิธี ฮัจย               
ตามแบบฟอรมการลาท่ีกําหนด 

ฝายบริหารฯ 1 วัน - - แบบฟอรมใบลา 
อุปสมบทและแบบ
ใบลาไปประกอบ
พิธีฮัจย ณ เมือง
เมกกะประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว าด วยการลา
ของขาราชการ 
พ.ศ.  2555              
ขอ 29 

 - เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการควบคุมการลาและ
ตรวจสอบหลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย  ดําเนินการตามระเบียบฯ และ
รับรองการลา 

ฝายบริหารฯ 1 วัน - - - - 

 - จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวัน
อุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจยไปนอยกวา 60 วัน ตามขอ 29                
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา
ของขาราชการ พ.ศ.2555 ขอ 29 

หน.ฝายบริหารฯ  
ผอ.กอง 
ผอ.สนค. 

1 วัน - - - - 

 
 
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือ 
 

ตรวจสอบสิทธิ ์ 
และรับรองวันลา 

 

จัดทําหนังสือ 
ขออนุญาต 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555   .       
                                                           ›  26.12.3  การลาอุปสมบทหรอืลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮัจย       
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - จัดสงหนังสือพรอมแบบใบลาฯ และเอกสาร
ประกอบใหสก.สนค. ดําเนินการนําเรียน ผอ.สนค. 
เพ่ือพิจารณาและนําเรียน ป.กทม. พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

1 วัน - - - - 

 - รับหนังสือการอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจยจาก สก.สนค. 

ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 

 -  ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาอุปสมบทและ
ลาไปประกอบพิธีฮัจย  ใหผูขออนุญาตทราบ 
 
 

ฝายบริหารฯ 1 วัน - - - - 

 -  จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือเปนหลักฐานในการ
พิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป 

ฝายบริหารฯ 1 วัน - - - - 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

สงเรื่องให สก.สนค. 
 

รับหนังสือ 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 
 

จัดสงรายงานวันลา              
ให สก.สนค. 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.13 กระบวนการยอย  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ     . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 

รับหนังสือจากสํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
ตรวจสอบและลงทะเบยีนรับตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ผูรับหนังสือ 
ถูกตองความ 
สมบูรณของ
หนังสือ 
และเอกสาร
ครบถวน 

- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือและ 
สมุดลงทะเบียน 
สงหนังสือ 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตร ี
วาดวยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526            
และแกไขเพ่ิมเติม  

 เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ           
โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 
 

1 วัน บันทึกในสมดุ
ลงทะเบียนรับ 
หนังสือครบถวน 

- - ระเบยีบงานสารบรรณ 
กทม. พ.ศ. 2546 และ
แกไขเพิ่มเติม  

 ลงทะเบียนสงหนังสือเสนอฝายตางๆ                 
และงานตรวจสอบ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - - 

 รวบรวมเรื่องจากฝายตาง ๆ และงาน
ตรวจสอบความถูกตองพรอมจัดทําหนังสือ
เสนอ ผอ.กอง ลงนามผานหัวหนาฝาย-
บริหารงานท่ัวไปและจัดสงสํานักงาน
เลขานุการสํานักการคลัง 

จพง.ธุรการ 
หัวหนาฝายบริหาร 

ผอ.กอง 
 

1 วัน - - - - 

 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน     

 
 
 

สงหนังสือ 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 
 

รับเรื่องจากฝายตาง ๆ  
และงานเสนอหนังสือ/จัดสง 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.14 กระบวนการยอย  การขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7         . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ลงทะเบียนรับหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียน
ประวัติ จากฝายตางๆและงานเสนอหัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาใน
สวนท่ีเก่ียวของ 
 
 

1 วัน จพง.ธรุการ ผูรับหนังสือถูกตอง  
ความสมบรูณของ
หนังสือและเอกสาร
ถูกตอง 

- - - 

 จัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป และนําสงสํานักงาน
เลขานุการสํานักการคลัง ดําเนินการ 

1 วัน จพง.ธรุการ
ผอ.กอง 

- - - - 

 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม  
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

1 วัน จพง.ธรุการ - - - - 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

ดําเนินการ/ 
จัดสงให สก.สนค. 

 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.15 กระบวนการยอย  การขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว - ชื่อสกุล         . 
 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยน             
คํานําหนานาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล จากฝายตางๆ
และงานเสนอหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาในสวนท่ีเก่ียวของ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ผูรับหนังสือถูกตอง  
ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร
ถูกตอง 

- - - 

 จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนา
ฝายบริหารงานท่ัวไป และนําสงสํานักงานเลขานุการ
สํานักการคลัง ดําเนินการตอไป 
 

จพง.ธุรการ 
หน.ฝาย 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 

 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - - 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

ดําเนินการ/ 
จัดสงให สก.สนค. 

 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.16 กระบวนการยอย  การดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม       . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัเรื่องจากหนวยงาน/สวนราชการ  
ท่ีขอใชหองประชุมและบันทึกลงในสมุดการใช
หองประชุม 
 
 

จพง.ธุรการ 1 วัน ผูรับหนังสือ 
ถูกตองสมบูรณ 
 

- - - 

 ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใชหองประชุม จพง.ธุรการ 1 วัน - - - - 

 เสนอเรื่องให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ โดยผาน
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน - - - - 

 ประสานแจงกลับหนวยงาน/สวนราชการ โดย
ทําเปนหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม หรือ
ประสานทางโทรศัพท ตามความสะดวก 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน - - - - 

 เตรียมสถานท่ีตามความประสงคของผูขอใช
สถานท่ีตามวัน เวลา ท่ีขอใช 
 
 
 

จพง.ธุรการ 1 วัน - - - - 

 
 
 
 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

 

เริ่ม 

แจงหนวยงาน/สวนราชการ 
 

เสนอเรื่อง 
 

ตรวจสอบ 
 

จัดเตรียมสถานท่ี 
 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.17 กระบวนการยอย  การขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง    . 
 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเรื่องพรอมเอกสารหลักฐาน
การขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและ
ลูกจางจากฝายตาง ๆ และงาน เสนอ
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป พิจารณา 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน รับหนังสือ
ถูกตองความ
สมบูรณของ
หนังสือและ
เอกสารถูกตอง 
 

- - - 

 จัดทําหนังสือขอมีบัตรประจําตัวขาราชการและ
ลูกจางพรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบและ
นําเสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนา                          
ฝายบริหารงานท่ัวไป  เพ่ือนําสงสํานักงานเลขานุการ
สํานักการคลัง ดําเนินการ 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - - 

 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม  
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - - 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

 

เริ่ม 

ดําเนินการ/จัดสง 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.18 กระบวนการยอย  นายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล          . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 

รับมอบเอกสารรหัสผานจากกรุงเทพมหานคร 
รับผิดชอบดูแลรักษารหัสผาน (Password)  
เพ่ือใชในการเขาสูระบบทะเบียนสวัสดิการของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูมีสิทธิ และบุคคลใน
ครอบครัวในสังกัด 
 

จพง.ธรุการ 
จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน เอกสารเรยีบรอย
สมบูรณ 

- - - 

 ทําหนาท่ีนายทะเบียน โครงการเขาดําเนินการ
ในฐานขอมูลบุคลากรของกรุงเทพมหานครผาน 
Websie WWW.bma.go.thตรวจสอบขอมูล             
ผูมีสทิธิและบุคลากรในครอบครัวของ 1 
ผูมีสิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15 วัน 
กอน 3 วัน ทําการของวันท่ี 15 และวันสิ้น
เดือนของทุกเดือนผาน Website- หากขอมูล
ถูกตองใหกดปุม "บันทึก" เพ่ือใหระบบทําการ
บั น ทึ ก ข อ มู ล ใ น ฐ า น ข อ มู ล บุ ค ล า ก ร
กรุงเทพมหานคร และกดปุม "สมบูรณ" 
เม่ือขอมูลครบถวนแลว- หากปรากฎวาขอมูลไม
ถูกตอง ใหทําการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว              
จึงทําการ "บันทึก" เพ่ือใหระบบทําการบันทึก
ขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
และกดปุม"สมบูรณ" เม่ือขอมูลถูกตองแลว 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

 

รับหนังสือ 

 

เริ่ม 

หนาท่ีดําเนินการ 
 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.18 กระบวนการยอย  นายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคลตางดาว 
ไมมีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรุงเทพมหานคร 
จะออกเลขท่ีบัตร 13 หลัก ใหโดยอัตโนมัติ ข้ึนตนดวย
อักษร B โดยใหนายทะเบียนดําเนินการดังนี้ 
- คนหาชื่อเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว 
- เม่ือเขาหนาจอบุคลากรในครอบครัว เลือกเพ่ิมขอมูล
ระบุความสัมพันธวาเปนบิดา มารดา คูสมรส หรือบุตร 
และลําดับท่ีของบุคคลท่ีเลือก 
- เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/หนังสือ
เดินทาง ท่ีบุคคลนั้นใชในการแสดงตนเลขท่ีบัตร/
หนังสือ ไมตองกรอกขอมูลเวนวางไว  และกรอก
รายละเอียดทุกรายการใหครบถวน 
- กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลัก 
 ใหอัตโนมัติซ่ึงจะข้ึนตนดวยอักษร B แลวกดปุม 
"สมบูรณ" 
- นอกจากการทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและ
ยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว นายทะเบียนมี
หนาท่ีเพ่ิมเติม แกไข ปรับปรุง และลบขอมูลของผูมี
สิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพ่ือใหขอมูล
บุ คลากรกรุ งเทพมหานครมีความถูกต องและ                       
เปนปจจุบัน 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ     .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - รับแจงปฏทิินงบประมาณรายจายประจําป
และหลักเกณฑตางๆ , รับแบบคําขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจําป แบบ ง.101 - 
ง.113 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน สามารถดําเนินการไดตาม
อํานาจหนาท่ี 
ภายใตกรอบฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของ  

- แบบคําขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-ง.113) 

ตามแบบคูมือ
ปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับ
งบประมาณและ 
หลักเกณฑท่ี  
สงม.กําหนด 

 - รับคําขอจัดตั้งงบประมาณฯ จากกลุมงาน
ตางๆ  
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน เวลา ตามปฏิทินงบประมาณ - - - 

 
- เชิญคณะกรรมการจากกลุมงานตางๆ  
เพ่ือประชุมพิจารณากลั่นกรองคําขอ
งบประมาณพรอมท้ังตรวจสอบรายละเอียด
ตางๆ ใหครบถวนถูกตองตามขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2729 
 

จพง.การเงินฯ 
หน.ฝายฯ 
ผอ.กอง 
 

2-3 วัน - - - - 

 
 
 
 
 

รวบรวมคําขอตั้ง
งบประมาณรายจาย

 
 

 

เริ่ม 

รับแจงปฏิทินงบประมาณ
และหลักเกณฑ 

 

จัดประชุม 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ     .     
.     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

  - จัดทําบันทึกคําขอตั้งงบประมาณตามแบบ  
ง.101-ง.113  และรายละเอียดตางๆ ลงใน
ระบบ MIS2 เพ่ือนําเสนอ ผอ.กอง ลงนาม แลว
นําสง สก.สนค. เพ่ือดําเนินการตอไป 

จพง.การเงินฯ 
หน.ฝายบรหิารฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน                             แบบคําขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-ง.113) 

คูมือปฏิบัติ
ราชการเก่ียวกับ
งบประมาณและ
หลักเกณฑท่ี  
สงม. กําหนด 

 - รวบรวมแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจาํปตามแบบ ง.101 - ง.113 และ
ขอมูลสถิติตางๆ 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 
 

 
 
 
 

- จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของเขาแฟม จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 
 

        

 
 
 
 
 

จบ 

รวบรวมขอมูล 
สงให สก.สนค. 
 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ    27.1.1  การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน     .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 แจงหนวยงานท่ีจะขอรับงบประมาณเงินอุดหนุน
เสนอโครงการหรือกิจการ เหตุผลและความจําเปน
ตามแบบท่ีคณะกรรมการพิจารณาเงินอุดหนุนแก
หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนกําหนด 
 

จพง.การเงิน 
หนฝ.บรหิารฯ 
ผอ.กอง 
ผอ.สนค. 

1 วัน   ตามแบบท่ี
คณะกรรมการ
พิจารณาเงิน 
อุดหนุน 

 

 รวบรวมแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองของโครงการหรือกิจการ 
เหตุผลและความจําเปนของหนวยงานท่ีจะขอรับ
เงินอุดหนุนกรมท่ีดินและกรมการขนสงทางบก 
 
 

จพง.การเงิน 
หนฝ.บรหิารฯ 
 

3 วัน   ตามแบบท่ี
คณะกรรมการ
พิจารณา 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง เงินอุดหนุน
ของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2560 

 สงรายละเอียดโครงการหรือกิจการ เหตุผลและ
ความจําเปน ใหฝายนิติการและระเบียบพิจารณา
ในฐานะผูชวยเลขานุการคณะกรรมการพิจารณา
เงินอุดหนุนฯ เพ่ือเสนอคณะกรรมการฯพิจารณา
ตอไป 
 

จพง.การเงิน 
หนฝ.บรหิารฯ 
 

1 วัน     

 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารของ
โครงการหรือกิจการของ
หนวยงานท่ีขอรับเงิน

อุดหนุน 
 

เริ่ม 

แจงหนวยงานท่ีขอรับ 
เงินอุดหนุน 

 

สงใหฝายนิติการและ
ระเบียบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ    27.1.1  การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน     .     
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ              
ใหฝายการคลังสํานักงานเลขานุการ สํานัก
การคลัง ทราบและดําเนินการตามข้ันตอน
การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปตอไป 
 

จพง.การเงิน 
หนฝ.บรหิารฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน     

 แจงผลการอนุมัติแกหนวยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุน 

 1 วัน    ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

 บันทึกขอตกลงทําข้ึนเพ่ือเปนขอตกลงในการ
ดําเนินงานโครงการหรือกิจการท่ีไดรับเงินอุดหนุน
จากกรุงเทพมหานครระหวางหนวยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุนกับกรุงเทพมหานคร 

จพง.การเงิน 
หนฝ.บรหิารฯ 
ผอ.กอง 
ผอ.สนค. 

1 วัน   แบบบันทึก
ขอตกลง 
การรับเงิน
อุดหนุน 

ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

 ดําเนินการเบิกจายเงินอุดหนุนท่ีไดรับการอนุมัติ
งบประมาณใหกับหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

จพง.การเงิน 
หนฝ.บรหิารฯ 
ผอ.กอง 
ผอ.สนค. 

1 วัน    ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2755 แกไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2560 

 
 

 
 

 
 
 
 

แจงผลการพิจารณา 
 

อนุมัติงบประมาณรายจาย 

บันทึกขอตกลง 
 

เบิกจ ายเงินอุดหนุนให กับ
หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

 



ตารางท่ี 3 

212 
 

27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ    27.1.1  การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน     .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 ใหหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนรายงานผล 
การดําเนินงานตามแบบท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด 
พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินและหรอืเอกสารหลักฐาน
การจายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหกองรายไดทราบภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีโครงการหรือกิจการแลวเสรจ็ 
และหากมีเงินเหลือจายใหสงคืนกองรายไดพรอมกับ
รายงานดังกลาว 
 

จพง.การเงิน 
หนฝ.บรหิารฯ 
ผอ.กอง 
ผอ.สนค. 

   แบบรายงานผล              
การดําเนินงาน            
ตามแบบท่ี
คณะกรรมการฯ 
กําหนด 

 

  
 

 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามและประเมินผล 
 

จบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ  27.2.1  การอนุมัติเงินประจํางวด     .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

  - ลงทะเบียนหนังสอืรับ  ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณรายจายประจําปของกอง  เสนอ ผอ.กอง
ทราบ  และแจงกลุมงานตางๆ กรมท่ีดินกรมการ
ขนสงทางบก ทราบ 

จพง.ธุรการ 
จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

 - บันทึกงบประมาณรายจายประจําปของกองลงใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ  โดยแยกตามหมวดรายจาย
ท่ีไดรับงบประมาณ 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

 - จัดทําหนังสือและรายละเอียดประกอบการขอเงิน
ประจํางวดตามแบบท่ี สงม. กําหนด  เสนอ ผอ.กอง             
ลงนาม  แลวสงให สก.สนค. ดําเนินการ (การขอเงิน
ประจํางวดแบงเปน 3 งวด  งวดละ 4 เดือน  และ
ใหยื่นกอน วันเริ่มตนของงวดนั้นๆ เปนเวลาอยาง
นอย 15 วัน 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

 - เก็บสําเนาเอกสาร 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

 
 
 

เริ่ม 

รับแจงขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

 

 
ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

 
 

การขอเงิน
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   27.2.2 การโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจาย      
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปวามีรายการใด 
ท่ีตองโอนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการหรือ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

    - จัดทําหนังสือพรอมจัดทํารายละเอียดการขอ 
โอนเงินงบประมาณ/เปลี่ยนแปลงงบประมาณตาม 
หมวดท่ีตองการ หรือเม่ือมีคําสั่งใหดําเนินการโอน 
งบประมาณ ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง วิธีการ             
งบประมาณ พ.ศ.2529  เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 
 

1 วัน - - - - 

 - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการพรอม                    
เก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน 

จพง.ธุรการ 
จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

 
 - จัดเก็บสําเนาเอกสารการโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ดําเนินการขอโอน 
 

 

สงให สก.สนค. 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย   > 27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   27.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน     .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

  - ตรวจสอบการเบิกจายเงินจากทะเบียนคุม
งบประมาณ 
- เหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองขอจัดสรรเงิน 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 
 

1-2 วนั - - - - 

 - จัดทําหนังสือแจง สก.สนค. 
- เอกสารหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 
 

1 วัน - - - - 

 - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการพรอม
เก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน 

จพง.การเงินฯ 1 วัน - - - - 

 
   - จัดเก็บสําเนาหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงิน 
 

จพง.การเงินฯ 1 วัน - - - - 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ดําเนินการ 
จัดทําคําขอ 

 
 

 นําสง สก.สนค. 
เพ่ือดําเนินการ 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย   > 27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   27.2.4 การกันเงินไวเบิกเหล่ือมปและการขยายเวลากันเงินเหล่ือมป      
  

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - ลงทะเบียนรบัหนังสือจาก สก.สนค. เรื่อง การกัน
เงินไวเบิกเหลื่อมปและขยายเวลาเบิกจายเงิน                  
เสนอ ผอ.กอง ทราบ 

จพง.การเงิน 
ฝายบริหารฯ 

1-2 วนั - - - - 

 - ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณของ
กองวาไดดําเนินการเบิกจายครบถวนหรือไม มีรายการ
ใดท่ียังไมไดดําเนินการ หรือไมสามารถเบิกจายเงินได
ทันภายในเวลาท่ี สงม. กําหนด 

จพง.การเงิน 
ฝายบริหารฯ 
 

1 วัน - - - - 

 - จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดในการขอกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปและขยายเวลากันเงินเหลื่อมปตามท่ีกําหนด 
นําเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

ผอ.กอง 
ฝายบริหารฯ 

1 วัน - - - - 

 - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการ 
 
 

ฝายบริหารฯ 1 วัน - - - - 

 - จัดเก็บสําเนาเอกสารการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
และการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

ฝายบริหารฯ  - - - - 

 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

ตรวรจสอบการเบิกจายเงิน 
 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 
 

สงให สก.สนค. 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   27.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ     .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป จพง.การเงินฯ 1 วัน - - - - 

 - ดําเนินการบันทึกรายละเอียดขอมูลงบประมาณรายจาย
ประจําป ท่ีหนวยงานไดรับลงในสมุดทะเบียนคุม
งบประมาณ โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

จพง.การเงินฯ 1 วัน - - - - 

 - ดําเนินการบันทึกเงินประจํางวดท่ีไดรับในแตละหมวด  แต
ละงวด 

จพง.การเงินฯ 1 วัน - - - - 

 - ดําเนินการบันทึกคาใชจายเม่ือมีการเบิกจายเงิน 
จากหมวดรายจายตางๆ จากเงินประจํางวดท่ีไดรับ 
และแสดงยอดคงเหลือของเงินในหมวดนั้นๆ 

จพง.การเงินฯ 1 วัน - - - - 

 - จัดทํารายงานการใชจายเงินตามงบประมาณและ 
ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานเสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม สงให สก.สนค. ดําเนินการ 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน - - - - 

 - จัดเก็บเอกสารและรายละเอียดของรายงาน จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

 

เริ่ม 

จัดทํารายงาน 

 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
 

บันทึกขอมูลในทะเบียนคุม 
 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

บันทึกเงนิประจาํงวดทีไ่ดรับ 
 

บันทึกคาใชจาย 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  › 27.2  กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ           . 
                    27.2.6 การเบิกจายเงินเปนกรณีพิเศษ (จายขาด) ใหกรมท่ีดินและกรมการขนสงทาง                  .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - รับหนังสือแจงจาก สงม. ไดอนุมัติเงินประจํางวด โอน 
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณของกรมที่ดินและ
กรมการขนสงทางบกและลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย
ประจําป 

จพง.การเงินฯ 1 วัน - - - - 

  - จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเปนกรณีพิเศษ 
(จายขาด) ใหกรมที่ดินและกรมการขนสงทางบก  โดยแบงเปน 
3 งวด หรือตามที่ไดรับโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณ อํานาจอนุมัติตามระเบียบกรุงเทพมหานคร               
วาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน ฯลฯ 

จพง.การเงินฯ 1 วัน - - - - 

 - จัดตั้งฎีกาเบิกจายเงนิพรอมลงในระบบ MIS 2 
นําเสนอ ผอ.กอง 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 

 - นําสงฎีกาใหสํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
เพื่อเบกิจายใหกรมทีด่ินและกรมการขนสงทางบก 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

 - แจงกรมที่ดินและกรมการขนสงทางบกทราบ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - - - - 

เริ่ม 

ดําเนินการตั้งฎีกา 

 

สงฎีกาให สก.สนค. 
 

 

แจงกรมท่ีดินและ 
กรมการขนสงทางบก 

 

จบ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติ 
 

 

รับหนังสือจาก สงม. 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ     28.1.1 การเบิกจายพัสดุจากคลังพัสดุกลาง     . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิกของทุกฝาย  
เพ่ือแยกเบิกตามรหัสพัสดุท่ีจะทําการเบิก 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - ใบเบิกจายสิ่งของ
จากคลังพัสดุกลาง 

- 

 - จัดทําใบเบิกในระบบ MIS (คลังพัสดุกลาง) 
พรอมใบเบิกจายพัสดุ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS2 

- 

 - รับพัสดุและตรวจสอบพัสดุใหตรงกันกับ 
ใบเบิกและนําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 

จพง.ธุรการ 
กลุมงาน 

1 วัน - - - - 

  - แยกเปนประเภทจัดทําบัญชคุีมในระบบ 
MIS และตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - แผนการดคุมพัสดุ - 

 - ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก ผูรับ ผูจาย  ผูสั่ง
จายจัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

จพง.ธุรการ 
 

 - - - - 

 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องรายการเบิก 
 

 

จัดทําใบเบิก 
 

เบิกพัสดุจากคลัง
วัสดุกลาง 

 

เก็บรักษาพัสดุ 
 

จบ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ     28.1.2 การเบิกจายพัสดุภายในสวนราชการ     . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - เจาหนาท่ีรับใบเบิกพัสดุจากฝายและงานตางๆ 
และตรวจสอบ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS2 

- 

 - จายพัสดุตามรายการท่ีฝายและงานตางๆ
ของเบิก โดยผานหัวหนาฝายบริหารฯ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - - 

  - ลงบัญชีจายพัสด ุ จพง.ธุรการ 
กลุมงาน 
 

1 วัน - - ทะเบียนคุมพัสดุ
(แผนการด) 

- 

  - นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุใหเปน
ปจจุบัน 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - ทะเบียนคุมพัสดุ
(แผนการด) 

- 

  - เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิกพัสดุ จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - -  
 
 

- 

        

 
 
 

 

เริ่ม 

รับใบเบิก 
 

จายพัสดุ 
 

ลงบัญชีจายพัสดุ 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน     28.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน       . 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน จพง.ธุรการ 1 วัน ดําเนินการให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ  
วาดวยการพัสดุ 

เอกสาร - - 

 - นําเอกสารการไดมาของทรัพยสินมาเพ่ือทําการ
บันทึกรับทรัพยสินในระบบ MIS2 โดยลง
รายละเอียดแยกตามกลุมงานใหครบถวน 

จพง.ธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

 - ทําการบันทึกขอมูลทรัพยสินลงในทะเบียนคุม
ทรัพยสิน (แผนการด) โดยการแยกปงประมาณ 
แยกรายการ แยกประเภท แยกฝาย/กลุมงาน 

จพง.ธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

   - เขียนเลขรหัสครุภัณฑลงบนตัวทรัพยสินท่ี
ไดรับมาทุกประเภท 

จพง.ธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
การไดมาของ

ทรัพยสิน 
 

รับทรัพยสิน
ในระบบ MIS 
 

จัดทําทะเบียน
คุมทรัพยสิน 
 

ลงทะเบียนเลข
รหัสครุภัณฑ 
ในตัวทรัพยสิน 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน     28.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน     . 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

  - สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด)         
และสําเนาทะเบียนคุมทรัพยสินในระบบ MIS 2  
ใหกลุมงาน/ฝาย ตรวจสอบและเก็บไว เปน
หลักฐานในกรณีท่ีกลุมงาน/ฝาย เปนผูรับผิดชอบ
ทรัพยสินนั้น 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาทะเบียน
คุมทรัพยสิน 
(แผนการด) 
 

จบ 



ตารางท่ี 3 

223 
 

 

28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  28.2.2 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา     . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - รับหนังสือแจงจาก กสพ. และ สก.สนค.             
ใหหนวยงานรายงานการสํารวจทรัพยสิน
ประจาํป 

จพง.ธุรการ 
 

 ดําเนินการใหเปน 
ไปตามระเบียบฯ 
 การพัสดุ  และ
หลักเกณฑท่ี กสพ.
กําหนดในแตละป 

เอกสาร - - 

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจ
ทรัพยสินประจําป 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

2 วัน - เอกสาร - - 

   - หนังสือแจงกลุมงานเพ่ือใหดําเนินการ
ตรวจสอบทรัพยสินท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
ว า มี ค รบถ ว นหรื อ ไ ม  หรื อ เห็ นค ว ร ให
ดําเนินการจําหนายหรือไม 

จพง.ธุรการ 
กลุมงาน 

 

5 วัน - เอกสาร - - 

   - ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณคาเสื่อม
ราคาทรัพยสินในระบบงาน MIS2 และ
คํานวณคาเสื่อมราคาในทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(แผนการด) ณ วันท่ี 30กันยายน ของทุกป 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

10 วัน - เอกสาร - - 

 
 
 
 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

สํารวจทรัพยสินประจําป 

คํานวณคาเสื่อมฯ ประจําป 
 

เริ่ม 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  28.2.2 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา     . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภัณฑ                       
ท่ี ขอจํ าหน ายและครุ ภั ณฑ ท่ี ได รั บใน
ปงบประมาณเสร็จเรียบรอยแลวดําเนินการ
รายงานให ผอ.กอง ทราบ 

คณะกรรมการ 
 

10 วัน - เอกสาร - - 

  - จัดทํารายงานการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําปพรอมเอกสารประกอบเพ่ือนําสง  
สก.สนค. เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 
 

จพง.ธุรการ 
 

2 วัน - เอกสาร - - 

   - จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําปพรอมเอกสารประกอบเพ่ือรอการรับ 
ตรวจจากกองตรวจสอบภายใน 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

        

 
 
 
 
 
 

จบ 

คณะกรรมการตรวจสอบ 
และรายงาน 
 

จัดสงรายงาน 
 

เก็บเอกสารเพ่ือรอตรวจ 
จาก กตน. 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.3 กระบวนการยอยการจําหนายทรัพยสิน          . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - ตรวจสอบครุภัณฑท่ีตองดําเนินการจําหนาย
จากรายงานการตรวจสอบพัสดุประจาํป 
 
 

จพง.ธุรการ ภายในวันท่ี 
30 พ.ย.
ของป 

- เอกสาร - - 

 - หนวยงานเสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคา
ทรัพยสิน (จํานวนไมนอยกวา 3 คน) ครุภัณฑทุกประเภทตาม
รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 

จพง.ธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

  - เอกสารแนบประกอบการพิจารณาในข้ันนี้ 
- สํ าเนารายงานการตรวจสอบพัสดุ ชํ ารุ ด                       
เสื่อมคุณภาพฯ ประจําป 
- คณะกรรมการฯ ประเมินราคาทรัพยสินแลว
รายงานเสนอผลการพิจารณาไปยัง ผอ.สนค.             
ผานหัวหนาหนวยงานภายใน 60 วัน นับแตวันท่ี
ประธานกรรมการรับทราบคําสั่ง 

จพง.ธุรการ 
คณะกรรมการ 

7 วัน - เอกสาร - - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบพัสดุ ท่ีจะ
จําหนาย 
 

คณะกรรมการรายงาน
พัสดุชํารุด ตีราคาข้ันต่ํา 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินราคาทรัพยสนิ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.3 กระบวนการยอยการจําหนายทรัพยสิน          . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

   - หากคณะกรรมการฯ เห็นวาความชํารุด
เสื่อมคุณภาพของพัสดุท่ีเปนอยูนั้นมิไดเกิด
จากความผิดพลาดของผูใด และหนวยงาน
เห็นวาหมดความจําเปนตองใชในราชการ 
หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลือง
คาใชจายมาก เห็นควรจําหนายก็ดําเนินการ
ตรวจสภาพและประเมินราคาทรัพยสินตาม
ความเหมาะสมและเสนอขออนุมัติโดยการ
ขายดวยวิธีตกลงราคา, วิธีทอดตลาด ตอ 
ป.กทม. ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2548 

      

    - ดําเนินการขออนุมัติจําหนายโดยมีเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  1) สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุด                 
เสื่อมคุณภาพฯ ประจําป 
 2) สําเนาทะเบียนทรัพยสิน คัดและรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ 
  3) รูปถายแตละรายการ 
 4) สําเนาใบสั่งซอมครั้งสุดทาย กรณีท่ีเปน
รถยนต 

จพง.ธุรการ 2 วัน - เอกสาร -สําเนา
ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน
(แผนการด) 
-สําเนา
ทะเบียนคุม
ทรัพยสินจาก 
MIS2 

 

- 

 
 

ขออนุมัติจําหนาย 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.3 กระบวนการยอยการจําหนายทรัพยสิน          . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 5) รายละเอียดการตรวจสภาพจาก                
กองโรงงานชางกล (เครื่องจักร, เครื่องยนต, 
รถจักรยานยนต, รถยนต) 
6) ขุดลอกหมายเลขเครื่องยนต หมายเลขตัวถังรถ 
7) รายละเอียดประเมินราคาทรัพยสิน 

      

 - เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติใหจําหนายสงเรื่อง
คืนกลับมาใหหนวยงานดําเนินการจําหนาย
ตอไป หากจําหนายโดยการขาย เม่ือเสร็จสิ้น
แลว สงเงินเขาเปนรายไดของ กทม. 
 - จําหนายทรัพยสินออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพยสินของหนวยงานทันทีและรายงานทรัพยสิน
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ คือ 
1) แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีลงจายพัสดุ 
2) แจงใหสํานักการคลังทราบ เพ่ือจําหนาย
พัสดุออกจากทะเบียน 
3) สําหรับพัสดุท่ีตองจดทะเบียนตามกฎหมาย
ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกําหนดดวย 

- จพง.ธุรการ 
- จพง.การเงิน 

5 วัน - เอกสาร - - 

 
 
 

ดําเนินการจําหนาย 
 

จบ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง      . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - รับใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง  (แบบ 3)      
จากกลุ มงานท่ีประสงคขอใชรถราชการไป
ปฏิบัติงานราชการ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ตามระเบียบ กทม. 
เรื่อง รถราชการ 

เอกสาร - ใบขออนุญาตใช
รถสวนกลาง 
- ใบรายงานการใช
รถสวนกลางแบบ 3 

- 

   - ผูควบคุมรถพิจารณาจัดรถใหกลุมงานตาม                 
ใบขอใชรถเพ่ือออกปฏิบัติงานนําเรียน ผอ.กอง 
อนุญาตลงนาม 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

  - ผูควบคุมรถแจงพนักงานขับรถใหทราบ                
และออกปฏิบัติงานตามใบขอใชรถ 
 

จพง.ธุรการ 
พนักงาน-            
ขับรถยนต 

1 วัน - เอกสาร - - 

 - พนักงานขับรถ บันทึกเลขไมลท่ีมีการใชรถ             
ในแบบการใชรถสงใหผูควบคุมดําเนินการ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

 - เจาหนาท่ีผูควบคุมรถ จัดเก็บเอกสารใบใชรถ 
เพ่ือรอรับการตรวจ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

        

 

 

รับใบขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง 

 

เริ่ม 

จบ 

จัดพาหนะใหผูขอใชทราบ 
 

แจงพนักงานขับรถยนต
ดําเนินการ 

 

ลงบันทึกใชรถ 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 



ตารางท่ี 3 

229 
 

28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.2 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น      . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - รับแจงจากพนักงานขับรถยนตในการเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิงและหลอลื่น 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ดําเนินการให
เปนไปตาม
ระเบียบท่ี 
กทม.กําหนด 

เอกสาร ใบขอเบิกน้ํ ามัน
เชื้อเพลิงในระบบ
MIS2 

- 

 - เจาหนาท่ีรับทราบและจัดทําใบขอเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิงและหลอลื่นในระบบ MIS 2 นําเสนอ 
ผูมีอํานาจอนุมัติ 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 - เอกสาร - - 

 - นําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นท่ีไดรับอนุมัติ
แลวไปท่ีสถานีจายฯ เพ่ือดําเนินการตอไป 

พนักงาน -           
ขับรถยนต 

1 วัน - เอกสาร - - 

   - เจาหนาท่ีสถานีจ ายน้ํ ามันเชื้ อเพลิ งบันทึก           
การจายน้ํามันในใบเบิกแลว สําเนาบันทึกการจาย
น้ํามันเชื้อเพลิง สงใหพนักงานขับรถยนตนํากลับ                 
ตนสังกัด 

พนักงาน-            
ขับรถยนต 

1 วัน - เอกสาร - - 

   - พนักงานขับรถยรตนําสงสําเนาใบเบิกน้ํามันฯ 
ใหกับเจาหนาท่ีเก็บไวเพ่ือดําเนินการรายงานการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น ประจําเดือนและ
รายงานประจําป 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

 

 

รับแจงจากพนักงาน- 
ขับรถยนต 

 

เริ่ม 

สงใหผูควบคุม
ดําเนินการตอไป 

 

เบิกน้ํามันท่ีสถานีจาย 

บันทึกการจายน้ํามัน 
 

จัดทําใบขอเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิง 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.2 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น      . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

   - จัดเก็บเอกสารการใชน้ํามันเชื้อเพลิงไว
เพ่ือรอรับการตรวจ 
 

จพง.ธุรการ 
 

 - เอกสาร - - 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.3 การรายงานการใชรถสวนกลาง      . 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

  
 
 

      

 -รับแจงแบบรายงานการใชรถสวนกลาง จพง.ธุรการ 1 วัน ดําเนินการใหเปนไป
ตามระเบียบท่ีกําหนด 

เอกสาร - - 

 -เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารรายงานความถูกตอง 

จพง.ธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

 -จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดประกอบการ
รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ประจําเดือนและ
รายงานประจําปในระบบ MIS2 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร - - 

 -รายงานการใชรถประจําปใหกองทะเบียนทรัพยสิน
และพัสดุดําเนินการ 
-รายงานการใชรถประจําเดือนเก็บไว ใหกอง
ตรวจสอบภายในตรวจ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

 -จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือรอการตรวจสอบ จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

        

 

เริ่ม 

จบ 

รับเรื่องจากพนักงาน  
ขับรถยนต 

 

ดําเนินการรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
 

สงรายงาน 
 

ตรวจสอบ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.4 การดําเนินการขอตอทะเบียนรถ     .. 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - จัดทําหนังสือถึงกองทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุเพ่ือขอสําเนาทะเบียนรถและทําหนังสือ
ถึงกองโรงงานชางกลเพ่ือตรวจควันดํา 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ดําเนินการตาม 
ท่ี กสพ.แจง
กําหนดเวลา           
การตรวจควนัดํา 

เอกสาร - - 

   - รับหนังสือแจงผลการตรวจควันดําและสําเนา
ทะเบียนรถจากกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ          
นําเรียน ผอ.กอง สั่งการ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - - 

 - จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียนรถนําสง               
กองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุดําเนินการ
ประจาํป 
 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ตรวจสอบทะเบียน
รถเพ่ือดําเนินการ
ตอทะเบียนตาม
กําหนดเวลา 

- - - 

 - จัดเก็บเอกสารเพ่ือเปนประวัติของรถยนต
แตละคัน 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - - - - 

        

 
 
 

จัดทําหนังสือ 
 

เริ่ม 

สงเอกสาร 
การขอตอทะเบียนรถ 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

รับหนังสือ 
 
 

จบ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.5 การดูแล ซอมบํารุงยานพาหนะ       .. 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - จัดเจาหนาท่ีควบคุม ดูแลรถ และตรวจสอบความ
เรียบรอย ของสภาพรถจากพนักงานขับรถยนต 

จพง.ธรุการ 1 วัน - เอกสาร - - 

  - รับหนังสือแจงซอมรถจากพนักงานขับรถยนต 
เม่ือพบวารถสวนกลางมีสภาพผิดปกติหรือชํารุด 

จพง.ธรุการ 1 วัน - - - - 

 - เสนอใบแจงซอมตอ ผอ.กอง เพ่ือลงนามอนุมัติ 
ในใบแจงซอมสงกองโรงงานชางกล 
 

จพง.ธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 

   - พนักงานขับรถยนตนําใบแจงซอมไปพรอมกับ 
ท่ีจะซอมท่ีกองโรงงานชางกลและนําสําเนาหนังสือ 
ขอซอมรถเก็บไวเปนหลักฐานการรับรถ 

พนักงานขับรถยนต 7 วัน - - - - 

 - เจาหนาท่ีควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจากการ
ซอมเรียบรอยแลว 

จพง.ธรุการ 7 วัน - - - - 

 
 
 

เจาหนาท่ีควบคุมดูแล
 

 

เริ่ม 

เสนอหนังสือขอซอมรถ 
 

นํารถเขาซอม 
 

รับเรื่องแจงซอม 
 
 

เจาหนาท่ีควบคุม 
ตรวจสอบรถหลังการซอม 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.5 การดูแล ซอมบํารุงยานพาหนะ       .. 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

  - เก็บเอกสารใบแจงซอมไวเปนหลักฐาน จพง.ธรุการ 1 วัน - - - - 

        

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1. ๑ การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป  

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
เมื่อไดรับความเห็นชอบหรืออนุมัติวงเงิน
งบประมาณจากสภากรุงเทพมหานคร ,
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร , สํานัก
งบประมาณ เพ่ือใชในการจัดหาใหไดมาซึ่ง
สิ น ค า  ง า น บ ริ ก า ร  ง า น ก อ ส ร า ง              
งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ 
หรือควบคุมงานกอสราง  โดยการซื้อ จาง 
เชา แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืน
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ยกเวน การ
จางลูกจางของหนวยงานของรัฐ 
 
 
1. ตรวจสอบรายการและวงเงิน
งบประมาณท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบเง่ือนไขท่ีจะตองดําเนินการ
จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตาม
กฎหมายและหนังสือสั่ง
การเก่ียวกับพัสดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุม
ในระบบ MIS และ
บั ญ ชี คุ ม ต า ม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2529 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

-หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี 
กค 0405.4/ว322 ลงวันท่ี 
24 สิงหาคม 2560 

 

งบประมาณ 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

  
 
บันทึกรายการแผนการจัดซื้อจาง 
- ปงบประมาณ  
- แหลงของเงินงบประมาณ(บาท) 
- ประเภทเงิน 
- เดือน/ปท่ีคาดวาจะประกาศจัดซื้อจัดจาง 
 
 
พิมพบันทึกขอความและประกาศแผนการ
จัดซื้อจัดจางประจําปจากระบบ 
 
 
 
 
หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ
แผนใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศเผยแพร
แผน ในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ของหนวยงานของรัฐ และ
ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปด
ประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน 
*หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 
(ระเบียบฯ ขอ 11 วรรคสาม) 

 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
ถู ก ต อ ง  ค ร บถ วน ต า ม
หลักเกณฑระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง  ค ร บถ วน ต า ม
หลักเกณฑระบบ e-GP 
 
 
 
 
ค ร บ ถ ว น เ ป น ไ ป ต า ม
ระเบียบฯ 
 

 
 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
ประกาศแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-คูมือการจัดทําแผนการจัดซื้อ
จัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.
๒๕๖๐ 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
2918/๒๕๖๐ 
 

บันทึกลงในระบบ e-
GP 

บันทึกขอความ 

ประกาศ 

เห็นชอบ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบแผนใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ
เผยแพรแผน ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง                  ของ
กรุงเทพมหานคร และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
- กรณีจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการ
จัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย จัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผล
ท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ี
ประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
หนวยงานของรัฐ และ ปดประกาศโดย
เป ด เผย  ณ  สถาน ท่ีป ดประกาศของ
หนวยงานของรัฐน้ัน 
(ระเบียบฯ ขอ 13) 
 

 
 
หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจาหนาท่ี 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 

 
 
หากไมประกาศเผยแพร
แผนในระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง จะไม
สามารถดําเนินการจัดซื้อ
จัดจางในโครงการได 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากประกาศ
เผยแพรแผน ในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ของ
หนวยงานของรัฐ และปด
ประกาศ ของหนวยงาน
ของรัฐ 

 
 
เอกสารท่ีจดัพิมพ
จากระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารท่ีจดัพิมพ
จากระบบ e-GP 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

-คูมือการจัดทําแผนการ
จัดซื้อจัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

เผยแพรแผน 

 

กรณีเปลี่ยนแปลงแผน 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ใ ห หั ว ห น า ห น ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ แ ต ง ตั้ ง
คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใด
บุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการผู จั ด ทําร าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง รวมท้ังกําหนด
หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  ใน
กรณีการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของ
รัฐแตงตั้งคณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีหรือ
บุคคลใด              บุคลหน่ึงจัดทําแบบรูป
รายการงานกอสราง 

 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
คําสั่ง/หนังสือ
แตงตั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ         
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อ         
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   
-คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
-  

 
 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ี 

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

พัสดุท่ีตองการ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี 
จะซื้อหรือจาง และหลักเกณฑการ 
พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ   
-การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง ใหผู 
ไดรับแตงตั้งคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค  
และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจาง 
พัสดุน้ันและหามมิใหกําหนดคุณ 
ลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับ 
ยี่หอใดยี่หอหน่ึง หรือของผูขายรายใด 
รายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะ 
ทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ัน 
มียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอ 
ใด ก็ใหระบุยี่หอน้ันได 
-องคประกอบ  ระยะเวลาในการพิจารณา และ
การประชุมของคณะกรรมการ ใหเปนไปตามท่ี
หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความ
จําเปนและเหมาะสม 
 

 
 
คณะกรรมการ/
เจาหนาท่ี/ 
บุคคลใด 
บุคคลหน่ึง 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 
-หัวหนาเจาหนาท่ี 
 - หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

๑ - ๓ วัน 
 
 
 

 

 
 
ถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 
 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  

 
 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ีจะซื้อหรือจาง  หรือ
ร า ย ก า ร ใ น ก า ร ก อ ส ร า ง ต า ม ม า ต ร ฐ า น
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุ
เฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได  ในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อหรือ
จ า ง ใ ด ยั ง ไ ม มี ป ร ะ ก า ศ กํ า ห น ด ม า ต ร ฐ า น
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียน
ผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง
หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรก
คูมือผูซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนาเจาหนาท่ี 
- หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับ
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 

 

 

เห็นชอบ 
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Flow 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับ
เปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไว
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังน้ี 
(พรบ.ฯ มาตรา 4) 
1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ
ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 
2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของ
พัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือ
หนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปงบประมาณ 
6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ 
*ในกรณีท่ีมีราคาตาม 1) ใหใชราคาตาม 1) 
กอน ไมมีราคาตาม 1) แตมรีาคาตาม 2) หรือ 
3) ใชราคาใดกอน ใหคํานึงถึงประโยชนของ
หนวยงานของรัฐเปนสําคญั ในกรณีท่ีไมมีราคา
ตาม 1) 2) และ 3) ใหใชราคาตาม 4) 5) หรือ 
6) โดยจะใชราคาใดใหคํานึงถึงประโยชนของ
หนวยงานของรัฐเปนสําคญั 
 

 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
ถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด ตาม
กฎหมายและหนังสือสั่ง
การกําหนด 

 
ตรวจสอบเอกสาร 
ใหเปนไปตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กําหนดราคากลางงาน
กอสราง  ลงวันท่ี 19 
ตุลาคม 2560 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ประกาศคณะกรรมการ
ราคากลางและข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กําหนดราคากลางงาน
กอสราง  ลงวันท่ี 19 
ตุลาคม 2560 
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ท่ี ๔๖๓๘/๒๕๖๐  
เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับ
การกําหนดราคากลาง 
 
 

พัสดุท่ีตองการ 
 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ี 

หรือบุคคลใดบุคคล
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1. ๑ การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป  

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-คณะกรรมการงานกอสร างตองคํ านวณราคากลาง              
ใหถูกตองตามหลักเกณฑแลวนําเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณาใหความเห็นชอบ กอนการ
จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง และหรือกอนการจัดทํา
เอกสารประกาศสอบราคา หรือเอกสารประกาศประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส หรือประกาศรางขอบเขตของงาน  หรือ
ตามท่ีกําหนดสําหรับการจัดจางกอสรางดวยวิธีการอ่ืน 
แลวแตกรณ ี
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เห็นชอบ 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1. ๑ การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป  

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใหหนวยงานของรัฐจัดทําขอมูลรายละเอียด
คาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางราคากลาง
และการคํานวณราคากลางไวในระบบขอมูล
ทางอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหประชาชนสามารถ
เขาตรวจดูได  
(พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญฯ มาตรา 103/7 
วรรคหน่ึง) 
และใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลาง
และการคํานวณราคากลางในระบบเครือขาย
สารสนเทศฯของกรมบัญชีกลาง ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด (พรบ.มาตรา 63)   
 
แนวทางการเปดเผยราคากลาง  
วงเงินท่ีตองประกาศ : การจัดซื้อจัดจางท่ีมี
วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป ไมวาจะเปน
การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการใด ๆ ก็ตาม 

 
คณะกรรมการ/
เจาหนาท่ี/บุคคลใด 
บุคคลหน่ึง 

 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามเวลาทีก่ําหนดตาม 
-พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
-พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวยการ
ปองกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ.2542 
แกไขเพ่ิมเตมิโดย พรบ.
ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
มาตรา 103/7  
วรรคหน่ึง 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัต ิ
 ท่ีกําหนด 
 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญ 
วาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต  
พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม
โดย พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญ         วาดวย
การปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
-หนังสือกรมบัญชกีลาง 
ดวนท่ีสุดท่ี  
กค 0405.3/ว132  
ลงวันท่ี 14 มีนาคม 
2561เรื่อง แนวทาง          
การเปดเผยราคากลาง
สําหรับการจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานภาครัฐ 

 
 

การเปดเผย/เผยแพร 
ราคากลาง 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1. ๑ การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป  
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการประกาศ :  
    1ในระบบฐานขอมูล อิ เล็กทรอนิกสของ
กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
    2 ในเว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ีจัดซื้อจัด
จาง หรือในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมมีเว็บไซด
ของตนเอง ใหประกาศหนาเว็บไซดของหนวยงาน
ของรัฐท่ีเปนตนสังกัด 
ท้ังน้ี ขอมูลและรายละเอียดท่ีหนวยงานตอง
ประกาศใหเปนไปตามแนวทางท่ีคณะกรรมการ 
ป.ป.ช.กําหนด ในการจัดซื้อจัดจาง 7 ประเภท 
ดังน้ี 
  1) งานจางกอสราง 
  2) การจางควบคุมงาน 
  3) การจางออกแบบ 
  4) การจางท่ีปรึกษา 
  5) การจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให 
     ทุนการวิจัย 
  6) การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
  7) การจัดซื้อจดัจางท่ีมิใชงานกอสราง 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1. ๑ การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป  
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
. ระยะเวลาท่ีประกาศราคากลาง 
    3.1 การจัดหาท่ีมีการแขงขันท่ีตองประกาศเชิญ
ชวน ประกาศพรอมกับการประกาศเชิญชวนหนา
เว็บไซตตั้งแตวันท่ีมีการประกาศTOR หรือประกาศ
จัดซื้อจัดจาง แลวแตกรณี โดยใหประกาศไปจนถึง
วันท่ีผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจางไดมีคําสั่งรับคํา
เสนอซื้อหรือจาง หรือเมื่อพน 30 วันนับแตวันท่ี
คณะกรรมการพิจารณาผล หรือผูมีอํานาจพิจารณา
ผลเสนอความเห็นตอผูมีอํานาจ ขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จางแลวแตระยะเวลาใดถึงกําหนดกอน     
    3.2 กรณีการจัดหาท่ีไมมีประกาศเชิญชวน
ประกาศราคากลางและการคํานวณราคากลาง
ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันท่ีผูมีอํานาจไดอนุมัติ
รายงานขอซื้อขอจางหรืออนุมัติการจัดซื้อ จัดจางให
ประกาศเปนเวลาไมนอยกวา 30 วัน 
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๒9. กระบวนการพัสดุ     >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา   >  ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)  

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

หลังจากทําแผนจดัซื้อจัดจาง

และประกาศแผนแลว – พัสดุ 

ไมซับซอน มมีาตรฐาน มีในe-

catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

 
 
 
 

- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
1. ใหเจาหนาท่ีจัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
พรอมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรือขอจางแลวใหหวัหนาเจาหนาท่ี
เผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบ e-GP และของ
หนวยงานของรัฐพรอมปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
หนวยงานของรัฐ 
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการโดย
กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวันสุดทายของ
การประกาศเผยแพร 
และกําหนดเปนวันเวลาทําการเทาน้ัน 

 

 
 

- เจาหนาที่ 
- หัวหนา 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- หัวหนา 

เจาหนาที่ 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เปนเวลา
ติดตอกัน 

ไมนอย
กวา 

3 วัน 

ทําการ 

 

- ถูกตอง
ครบถวน 

ตามระเบียบ
กระทรวง 

การคลัง  วาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

- ถูกตอง
ครบถวน 

ตามเวลาที่
กําหนดตาม
ระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง   
และการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง  วาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

- มีการลงเว็บไซต  
และการปด
ประกาศ 

 
 

- บันทึก
รายงาน 

- 
แบบฟอรม
ตามระบบ  
e-GPระบบ 
MIS 
 
 

- ตามแบบ 

ที่กําหนด 

- 
แบบฟอรม 

ตามระบบ 

e-GP ระบบ 
MIS 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 22 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 34 
และ ขอ 35 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 

 

จัดทํารายงานขอซ้ือ 

หรือขอจาง 

ประกาศดวยวิธี 

ตลาดอิเล็กทรอนิกส 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒7.๒.๑  การจัดหาโดยวธิตีลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

  

1. กรณีเปนการซ้ือหรือจางแบบใบเสนอ
ราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายในเวลา
ท่ีกําหนดโดยสามารถเสนอราคาไดเพียงครั้ง
เดียว 
2. กรณีเปนการซ้ือหรือจางแบบการประมูล
อิเล็กทรอนิกสใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส โดยตองลงทะเบียนกอน
เริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 15 
นาที พรอมท้ังใหทดสอบระบบ 15 นาที  
และใหเสนอราคาภายในเวลา 30 นาที โดย
จะเสนอราคาก่ีครั้งก็ได 
3.ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคา 
ตามขอ 38 หรือ ขอ 39 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ
แลว  ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา และ
เอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาราย
นั้นจากระบบ e-GP จํานวน 1 ชุด  และลง
ลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคา 

และเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 

 
 

เจาหนาที่ 

 
 

1 วัน 

 
 

- ถูกตองครบถวน 

ตามเวลาที่
กําหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 

- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง   
และการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 

- 

แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GP 

 
 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ          
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560ขอ 37 

ขอ 38  ขอ 39
และ 
ขอ 40 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP 

 
 

การเสนอราคา 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

  
 

- รายงานผลการพิจารณา  และ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่
เก่ียวของทัง้หมด 

ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

- ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรอืสั่งจาง 

พรอมแตงต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 
 
 
 

 

 
 

- เจาหนาที่ 
- หัวหนา 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- หัวหนา 

เจาหนาที่ 
-ผูมีอํานาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบระ
ทรวงการคลัง  วา
ดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบระ
ทรวงการคลัง  วา
ดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

 
 

- ตรวจสอบจาก 

เอกสารการ
พิจารณา 

ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และ
สรุปรายงานผล
การพิจารณา 
 
 
 
 
 

 

 
 

- บันทึก 

รายงาน 

- 
แบบฟอรม 

ตามระบบ 

e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 

- บันทึก 

รายงาน 

- 
แบบฟอรม 

ตามระบบ 

e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 

 

 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 41 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
ขอ 42 และขอ ๘๕ 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP

ระบบ MIS 
 

รายงานผล 

การพิจารณา 

อนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่ง
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา    ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวธิตีลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

  
 
- ประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางใน
ระบบe-GPและของหนวยงานของรัฐ 
พรอมปดประกาศโดยเปดเผยณ 
หนวยงานของรัฐ 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด การ 
อนุมัติจัดสรรเงิน 
 
1.การลงนามในสญัญาจะกระทําไดเมื่อ
พนระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66
แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.จัดทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได กรณีท่ี
คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดไุดครบถวน
ภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจาก 
วันทําขอตกลงเปนหนังสือ  
3. ประกาศเผยแพรสาระสําคญัของสัญญา 
หรือขอตกลงในระบบe-GPและของ
หนวยงานของรัฐ 
4. สงสําเนาสญัญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือ ซึ่งมีมูลคาตั้งแตหน่ึงลานบาทข้ึนไป
ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต 
วันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 

 
 

-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
พน 

ระยะ 
เวลา

อุทธรณ 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวงการ
คลัง  วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 256๐ 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 
 
-ถูกตองครบถวน 
ตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ   

 
 
- มีการลงเว็บไซต 
และการปดประกาศ 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 
 
 
- ตรวจสอบจาก
สัญญาหรือขอตกลง
และเง่ือนไขตาม
ประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 

 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อ       
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560ขอ 42 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
มาตรา ๖๖, 93 , 96 , 
98 และ ๑๑๗ 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
ขอ 161  ขอ 162 
ขอ 164  ขอ 167 
และขอ 168  

 

ประกาศผลผูชนะ 

กอหน้ีผกพัน 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา   > ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 5. กอนลงนามในสญัญา ตองใหนิติกรหรือ 
ผูรูกฎหมายของหนวยงาน  เปนผูตรวจราง
สัญญากอนและเมื่อนิติกร หรือผูรูกฎหมาย 
ไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย 
หรือผูรบัจางมาทําสญัญาพรอมหลักประกัน
สัญญา  
6. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา  
(กรณีใชเงินสดค้าํประกันสัญญา)  
นําเงินประกันสญัญาฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพยของสํานักงานเขต  เมื่อตรวจ
การหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ําประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปนเช็ค  
ท่ีธนาคารสั่งจาย  ใหสั่งจายในนามหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีท่ีใชเช็ค
น้ันชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันน้ันไมเกิน 
3 วันทําการ 
8. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปนหนังสือ 
ของธนาคาร (ตามแบบท่ีกําหนด) ตองมีการ 
ทําหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูออก
หนังสือค้ําประกันโดยใหธนาคารยนืยันวา
เปนหนังสือท่ีธนาคารออกใหจริง 
9. การทําใบสั่งจางหรือสญัญาจาง วงเงินต่ํา
กวา 200,000 บาท ใหปดอากรแสตมป 
ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบสัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจดัจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจดัซื้อจดัจางและ             
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ  เรื่อง 
แบบสัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจดัจางฯ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ MIS 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา   > ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 หากวงเงินสัญญาจางเกิน 200,000 
บาท  
ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 

 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เม่ือ
ตรวจรับพัสดุแลว  ใหรายงานผลการ
พิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลา 

ท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงาน
ลาชาใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทํา
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

 
 

- เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง
ในแตละโครงการ ใหจัดทําบันทึก
รายงานผลการพิจารณา  รายละเอียด
วิธีการ และข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง
พรอมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ
ตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 

 
 
 

คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบระ
ทรวงการคลัง  วา
ดวยการจัดซ้ือจัด
จางและ         การ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบระทรวง
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ        
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 

- ตรวจสอบความ 

ถูกตองครบถวน 

ตามสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS และ
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

- บันทึก 

รายงาน 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

e-GPระบบMIS 

 
 
 
 
 
 

- บันทึกรายงาน 

 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 

ขอ 26  ขอ 29 

และขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP

ระบบ MIS 

 

- ระเบียบระทรวง
การคลัง วาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560ขอ 16 

 

ตรวจรับพัสด 

บันทึกรายงานผล 

การพิจารณา 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา   > ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

  

 
 

- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิก
จายเงิน 

พรอมจัดทําใบขอเบิกเงินสงงาน
ตรวจสอบต้ังแตข้ันตอนขออนุมัติ
ซื้อ/ จาง/ สัญญา  
/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / 
แจงหน้ี และเบิกจายเงินโดยบันทึก
ในระบบ e-GPและระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

- ถู ก ต อ ง
ครบถวน 

ภายในเวลาที่
กําหนดตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.๒๕๕๕ 
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับ๒)             
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS 

 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร          
วาดวยการรับเงิน              
การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ ๒๕๕๕ 
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐  
- แนวทางปฏิบัติ
ตาม ระบบ MIS 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจายเงิน 
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หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ หัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ
ผานหัวหนาเจาหนาท่ี ประกอบดวย  
(๑)เหตุผลความจําเปนในการขอซื้อ/ขอจาง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อ 
หรือจางแลวแตกรณ ี
(๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซื้อหรือจาง 
(๔)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงินท่ีประมาณวา 
จะจัดซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
(๕) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ันหรือแลว
เสร็จ 
(๖) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(๘) ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ  เชนการแตงตั้งกรรมการตาง 
ๆ การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  
กําหนดคาปรับ 
  ท้ังน้ี การซือ้หรือการจางครั้งเดียวกันหามแตงตั้ง
ผูท่ี เปนคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส เปนกรรมการ ตรวจรับพัสด ุ 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 
๒๒ 
 
 

จัดทํารายงานขอ 
ซื้อ/จาง 
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หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาเพ่ือให
ก า ร กํ า ห น ด ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น ห รื อ
รายละเอียดคุณลักษณะ ของพัสดุท่ีจะซื้อ
หรื อ จ า ง เ ป น ไ ปด วยความรอบคอบ 
เหมาะสมเปนประโยชนแกหนวยงานของ
รัฐและ ไมมีการกําหนดเง่ือนไขท่ีเปนการ
ขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม
อาจจัดใหมีการรับฟงความ คิดเห็นราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดพรอม 
รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจาง
ดวยวิธีประกวดราคา จากผูประกอบการ
โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 

(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน 
๕ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาทอยู ในดุลยพินิจของ
หัวหนา หนวยงานของรัฐท่ีจะใหมีการ
เผยแพร 

(๒)วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปให
หนวยงานของรัฐนํารางประกาศประกาศ
และรางเอกสาร เผยแพรเพ่ือรับฟงความ
คิดเห็นจากผูประกอบการ 

เจาหนาท่ี/
หัวหนา

เจาหนาท่ี 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
  

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๔๕ 
 

การเผยแพรราง
ประกาศ TOR และราง
เอกสารการประกวด

ราคา 
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หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีที่มีผูใหความคิดเห็น 
  หั วหน า เจ าหน าที่ ร วมกั บผู มี หน าที่
รับผิดชอบ จัดทํารางขอบเขตของงานหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะพิจารณา 
 (๑) ถาเห็นสมควรดําเนินการปรับปรุงให
หัวหนาเจ าหนาที่  จัดทํ ารายงานพรอม
ความเห็นและรางประกาศ และรางเอกสารซื้อ
หรือจ างที่ ปรับปรุ งแล วเสนอ หั วหน า
หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบเมื่อ 
ไดรับความเห็นชอบใหนํารางประกาศและราง 
เอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส เผยแพรในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรม บัญชีกลางและหนวยงาน
ของรัฐไมนอยกวา ๓ วันทําการ และใหหัวหนา
เจาหนาที่แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบ
เปนหนังสือ 
  (๒) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุง ใหหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเมื่อได รับความ
เห็นชอบแลว  ใหหัวหนาเจาหนาที่แจงผูมี
ความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
- กรณีไมมีผูใหความคิดเห็น 
   ใหดําเนินการในกระบวนการตอไป 

หัวหนา
เจาหนาที่และ
ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๕ วัน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองตามระเบยีบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จาง 
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบยีบกระทรวง
การ วาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง 
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๔๗ , 
๔๘ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

การเสนอแนะราง  
ประกาศ TOR 
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หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและเอกสาร  
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต 
ไมเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๕ วันทําการ 
(๒) วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน 
๑๐,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๑๐ วันทําการ 
(๓) วงเงินเกิน๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 
๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไมนอยกวา ๑๒ วันทําการ 
(๔) วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป ไมนอยกวา 
๒๐ วันทําการ 
การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศดังน้ี 
(๑) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(๒) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(๓) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการหนวยงาน 
สํานักงานเขตและกทม. 
 

เจาหนาท่ี/
หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
  
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 
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หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียดของ
ประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะไม
ถูกตอง/ไมครบถวนในสวนท่ีเปนสาระสําคัญไม
วาท้ังหมดหรือบางสวนใหยกเลิกการดําเนินการ
ในครั้งน้ันแลวดําเนินการใหมใหถูกตอง การ
กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร ซื้อ
หรือจางใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทาย
ของ ระยะเวลาการเผยแพรและกําหนดเปนวัน 
เวลาทําการเทาน้ันและเวลาในการเสนอราคาให
ถือตาม เวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปน
เกณฑ การจัดซื้อจัดจางท่ีมีความจําเปนตอง
กําหนด เง่ือนไขไวในเอกสารใหผูยื่นขอเสนอนํา
ตัวอยาง พัสดุมาแสดงใหเปนไปตามท่ี
หนวยงานของรัฐ กําหนดภายใน ๕ วันทําการ
นับถัดจากวันเสนอ ราคา  ท้ังน้ี หากเอกสารใน
การเสนอราคาในสวนท่ีเปนสาระ สําคญัหาก
หนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสารมีจํานวน มาก
และเปนอุปสรรคของผูยื่นขอเสนอในการนํา 
เขาระบบใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผูยื่นขอ 
เสนอนําเอกสารพรอมสรปุจํานวนเอกสาร
ดังกลาว มาสง ณ ท่ีทําการของรัฐในภายหลัง
พรอมลงลาย มือช่ือและประทับตรา(ถามี)ใน
เอกสารดวย 

เจาหนาท่ี/
หัวหนา
เจาหนาท่ี/
หัวหนาหนวยงาน
ของรฐั 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๔๓ , 
๔๔ , ๕๓ 
 
 
 
 

กรณียกเลิกการ
ดําเนินการ 
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หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยสามารถเสนอราคา
ไดเพียงครั้งเดียว 

 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการ

พิจารณาผล การประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ดําเนินการ ดังน้ี  

(๑)จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผูยื่นขอเสนอราคาทุกราย
ทุกรายจากระบบ จํานวน ๑ ชุด โดยให

คณะกรรมการทุกคนลงลาย มือชื่อกํากับไว
ในเอกสารการเสนอราคาทกุแผน 

 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐาน
เอกสารการเสนอราคาตาง ๆ และพัสดุ

ตัวอยาง(ถามี) หรือ เอกสารที่กําหนดใหสง
ภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลอืก  
ผูที่ไม มีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอ
ราคารายอ่ืนและ ยื่นเอกสารครบถวน 

ถูกตองและพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอตาม
หลักเกณฑที่กําหนดในประกาศโดย 

เรียงลําดับผูที่เสนอราคาตํ่าสุดหรือได
คะแนนสูงสุด ไมเกิน ๓ ราย 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 

เจาหนาที/่
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

๑ วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

ตามที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทําการ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  

 
 
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ ๕๔ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ ๕๕ (๑) 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ ๕๕ (๒) , 

(๓) 
 
 
 

การพิจารณาผลการ 
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

การยื่นเสนอราคา 

ตรวจสอบการ 
มีผลประโยชนรวมกัน 
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หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํารายงาน
ผลการพิจารณาและความเห็นพรอม
เอกสาร ท่ี ไ ด รั บ ไ ว  ท้ั งหมด เสนอหั ว
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีให
ความเห็นชอบ ประกอบดวยรายการอยาง
นอยดังตอไปน้ี  

(ก)รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

(ข)รายช่ือผูยื่นขอเสนอ/ราคาท่ีเสนอ/
ขอเสนอของ ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายช่ือผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือก
วาไมเปน ผูท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 

( ง )หลัก เกณฑการพิจารณาคัด เลือก
ขอเสนอ พรอม เกณฑการใหคะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและ
การใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นทุกราย
พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

เจาหนาท่ี/ 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล / 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

๑ วัน 
 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๕๕ (๔) 
 
 

 

จัดทํารายงาน 
ผลการพิจารณา 
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Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลโดยเสนอตอ
หนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ี ดังน้ี 
(๑) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน
ของคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/กําหนดคา
ปรับ/สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจางพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผูควบคุมงาน
พรอมกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี (๓) หามแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงาน ผลการพิจารณาและผูมีอํานาจ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง ใหประกาศผลผูชนะ
การจัดจางในระบบเครือขาย สารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและหนวยงาน ของรัฐ
และปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ี 
ปดประกาศของหนวยงาน และแจงใหผู
เสนอราคา  
ทุกรายทราบผานทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส 

ผูมีอํานาจสั่งซื้อ 
/ สั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีและ 
หัวหนาเจาท่ี 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน เรียบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐มาตรา ๖๖ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๘๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐มาตรา ๖๖ 
และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๔๒ 

รายงานผลและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจาง 

ประกาศผูชนะใน 

การจัดซ้ือจัดจาง 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมีสทิธิอุทธรณยืน่อุทธรณตอหนวยงานของ
รัฐ ภายใน ๗ วันทําการนับแตวันประกาศผล 
การจัดซื้อจดัจางในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 

การลงนามในสญัญาจะกระทําไดเมือ่พน
ระยะเวลาการอุทธรณ 
(๑) กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือผูรับ 
จางสงมอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทําการ 
(๒) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทําการ 
จะตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ ๕ 
ของราคาพัสดุท่ีตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมได
รับมอบเวนแตการจางกําหนดรอยละ ๐.๐๑-
๐.๑๐ ของราคางานจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 
๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ี
กระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปน
รายวันใน อัตรารอยละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕) ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางท่ีมีระยะ 
เวลาผูกพันตามสญัญาเกิน ๑ ปและพัสดุน้ัน 
ไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารุดบกพรอง 
ใหกําหนดหลักประกันในอัตรารอยละ ๕ของ
ราคาพัสดุท่ีสงมอบ 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 

หัวหนา 
หนวยงาน
ของรัฐ 
 

๗ วันทําการ 
 
 
 
 
 

ตามความจําเปน 

ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
  

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัด จางและ
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
มาตรา ๑๑๗ 
 

 
ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 

การอุทธรณผล 
การพิจารณา 

การทําสัญญา 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกร
หรือผูรูกฎหมายของหนวยงานเปน
ผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจราง
เสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา 
สัญญาพรอมหลักประกันสัญญาแลว
เสนอผูมีอํานาจ สั่งซื้อ/สั่งจางหรือผู
ไดรับมอบอํานาจเปนผูลงนาม ในสัญญา
ในนามกรุงเทพมหานคร 
(๗) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐บาทข้ึน
ไปใหติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร 
 
(๑) กรณีวางหลักประกันท่ีเปนหนังสือ
ค้ําประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบท่ี
ธนาคารท่ีออกหนังสอื 
(๒) ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา
(เงินสด)นําเงิน ประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร(ออมทรัพย)ของสํานัก งานเขต 
เมือหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ํา 
ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค
ท่ีธนาคาร สั่งจายใหสั่งจายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คกอนวัน
วางค้ําไมเกิน ๓ วันทําการ 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๖ ขอ ๑๖๗  
ขอ๑๖๘ 

การวางหลักประกัน 

การทําสัญญา 
(ตอ) 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 
Flow 

 
รายละเอียด 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 ระยะเวลา 

 
มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานของรัฐสงสําเนาสญัญาหรอื
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมลูคาตั้งแต 
๑,๐๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปใหสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากร
ภายใน ๓๐ วันนับแตวันทําสัญญาหรือ
ขอตกลง 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทํา ใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว
เปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับมอบแก 
ผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และ
เจาหนาท่ี ๑ ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิก
จายเงินและรายงานใหหัวหนา 
หนวยงาน 
ของรัฐเพ่ือทราบ 
 -บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบ
ภาพถาย)  (ถามี) 
 

รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจ
เมื่อไดรบัอนุมัติใหเบิกจายเงินให
รวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก
จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มี
เลขคมุสญัญา 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
๓ วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน ๗ วัน 
นับจาก 
วันรับแจงหน้ี 

ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

ตรวจสอบจากเอกสารจัดสง
สํานักในการตรวจสอบเงิน
แผนดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS 
และระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๔ 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๗๕ ,๑๗๖,๑๗๗ 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

สงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

การเบิกจาย 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล 
แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจดัจางวัสดุสาํนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน  และตรวจสอบ          
ความชํารุดเสียหายของครุภณัฑตางๆ หรือฝายตาง 
ๆ สงเอกสารรายงานความตองการพัสดุ           
ใหฝายการคลังดําเนินการจดัซื้อจดัจาง 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
-กระบวนการยอย ๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัด
จางในโครงการได 
เวนแต . กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวน หรือเปน
พัสดุท่ีใชในราชการมาตรา ๕๖(๑) (ค) หรือ (ฉ) 
 
 
กระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตามความ
จําเปน 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ 
 
 
 
ถูกตองตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 

 
 
 
 
ตรวจสอบจากทะเบียน
คุม  
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุม
ในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจดัซื้อจัดจาง 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ  
หรือครุภณัฑ 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
  

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการยอย ๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปน้ี 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง 
2)  ขอบ เขตของงานหรื อ ร ายละ เ อียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง แลวแตกรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ี
ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดน้ัุนหรือ 
งานน้ันแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัตแิตงตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือก และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  กําหนด  คาปรับ ท้ังน้ี
การดําเนินการในครั้งเดียวกันหามแตงตั้ง
คณะกรรมการซื้อ/จางเปนตรวจรบัพัสด ุ

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 
ตามความ
จําเปน 

 
 

๒ วัน 

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและ             
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
   

 
 
 
 
 
เอกสารท่ีจดัพิมพ
จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบอํานาจ 
 

 

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อขอจาง 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจางแลว           
- ใหคณะกรรมการซื้อ / จางโดยวิธีคัดเลือก  ดําเนินการ
จัดทําหนังสือเชิญชวน  ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง
ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนดไมนอยกวา ๓ ราย          
ใหเขายื่นขอเสนอ  
   เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ี
กําหนดนอยกวา ๓ ราย โดยใหคํานึงการไมมผีลประโยชน
รวมกันของผูท่ีเขายื่นเสนอ  
    พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูประกอบการท่ีคณะกรรมการ
มีหนังสือเชิญชวน 
 
 
 
การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ                      
ใหดําเนินการตามขอ ๖๘ โดยอนูโลม โดยใหรับซอง
ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมี
หนังสือเชิญชวนเทาน้ัน 
 พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูมายื่นขอเสนอ 
รายละเอียดดังน้ี :  

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก 
 

 
 

๓ วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทําการ 

 
 
ถูกตอง ครบถวน 
เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตาม
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 

 
 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตาม
พระราชบัญญตัฯิ 
และระเบียบฯ 
 

 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
หนังสือเชิญชวน 

 
รับซองขอเสนอ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล 
แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการดําเนินการ

ซื้อ หรือจางโดยวิธีคดัเลือกในครั้งน้ัน   
 และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการ

คัดเลือก 
 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรฐั 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียืน่มาพรอมกับ

ซองใบเสนอราคา วาเอกสารดังกลาวถูกตอง
และเปนความจริงทุกประการ 

๒. เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ  หาม  มิใหรน
หรือเลื่อน หรือเปลีย่นแปลงกําหนดวันยื่นซอง
ขอเสนอ 
๓. เจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันเวลา
ท่ีรับซอง ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง  
ใหออกใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ และสงมอบซอง
เสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ี
ไดรับไว 
 
ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการเปดซองขอ  
เสนอและตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ แลวลงลายมือ
ช่ือกํากับในเอกสารทุกแผน โดยนําความในระเบียบ
ฯ ขอ ๕๕(๒) – (๔)  
มาใชบังคับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง 
ครบถวน 
เปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วา
ดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการมผีล 
ประโยชนรวมกัน               
และเอกสารหลักฐานการ
เสนอราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรตาม
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 

เปดซองขอเสนอ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอม
ดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 
ผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมีอํานาจ
สั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ี
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือกการจัดซื้อจัด
จาง (หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลงนาม) 
ในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยยงาน
ของรัฐ และปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 

 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก 
 
 
 
ผูมีอํานาจใน                
การสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 
 
 
 

- หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบฯ 
 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน  
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
ตองมีเงินประจํางวดกอน
การกอหน้ีผูกพัน 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารและการ
พิจารณาผลการ
เสนอราคา 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
มีการเผยแพร
ครบทุกชองทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
ตามแบบของ
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๕ 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องงบประมาณ 

 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 

รายงานผลการพิจารณา 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล 
แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณ เวนแตการจัดซื้อจัดจางท่ี
มีความจําเปนเรงดวน ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
(๑)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือผูรับ 
จางสงมอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทําการ 
(๒) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทําการ 
จะตองวางหลักประกันสญัญาในอัตรารอยละ ๕ 
ของราคาพัสดุท่ีตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมได
รับมอบเวนแตการจางกําหนดรอยละ ๐.๐๑-
๐.๑๐ ของราคางานจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 
๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีกระทบ
ตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันใน อัตรา
รอยละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทําสญัญาจดัซื้อจัดจางท่ีมีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุน้ันไม
ตองมีการประกันเพ่ือความชํารดุบกพรองให
กําหนดหลักประกันในอัตรารอยละ ๕ของราคา
พัสดุท่ีสงมอบ 

 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 
ตามความ
จําเปน 

 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ            
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหน้ีผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล 
แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมาย
ของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจ
รางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา สัญญาพรอม
หลักประกันสัญญาแลวเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ลงนาม 
 (๗) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทําสัญญา วงเงิน
ตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปใหติดตราสาร         ท่ี
กรมสรรพากร 
 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาท ข้ึนไป
ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากร
ภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจ
รับ โดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ 
มอบแกผูขายหรือผูรบัจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 
1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

และ 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดเปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลงั
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสงสํานัก
ตรวจสอบเงินแผนดิน
และกรมสรรพากร 
 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

สงสําเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ผูรับผิดชอ

บ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อ
ไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภายใน 7 วัน นับจาก

วันรับแจงหน้ี 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

 

 
 
 
 
 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงาน และ
ตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑ
ตางๆ หรือฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงาน
ความต อ งการ พัสดุ ให ฝ า ยการคลั ง
ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
-กระบวนการยอย ๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 
เวนแต . มาตรา ๕๖(๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
 
 
กระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ วัน 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ 
 
 
 
ถูกต อ งตามข อ บัญญั ติ 
กรุ ง เทพมหานครเรื่ อ ง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
แ ล ะ บั ญ ชี คุ ม ต า ม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2529 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจดัซื้อจัดจาง 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบ
รูปรายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ  
หรือครภณัฑ 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการยอย ๒.๑.๓ 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปน้ี 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อ             
หรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง แลวแต
กรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน
ท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดน้ัุนหรือ 
งานน้ันแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัตแิตงตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจาง และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  ท่ีจําเปนใน 
การซื้อหรือจาง กําหนดคาปรับ การออก
ประกาศและเอกสารเชิญ และหนังสือเชิญชวน 

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 
๑ – ๕วัน 

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การมอบอํานาจ 
 

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธี
คัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอไมไดรับการ
คดัเลอืกหรือมีผูประกอบการเพียงรายเดียวไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะ
ใชทดแทนได หรือมีความจําเปนโดยฉุกเฉิน เน่ืองมาจากเกิด
อุบัติภัย/ภัยธรรมชาติเกิดโรคติดตออันตราย หรือเปนพัสดุท่ีได
ทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว หรือเปนพัสดุท่ีขายทอดตลาด
โดยหนวยงานของรัฐ หรือหนวยงานของตางประเทศ หรือ
เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือ 
สิ่งปลูกสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง หรือกรณีอ่ืน 
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง โดยการซื้อ หรือจางจัดทํา
หนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตามท่ี
กําหนดตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) แลวแตกรณ ี
 
คณะกรรมการซื้อหรือจางฯจัดทํารายงาน ผลการเจรจาตอรอง
ราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณีพรอมเอกสาร และเสนอ
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบรายการท่ีจะซื้อหรือจาง  ช่ือผูขายหรือผู
รับจาง และวงเงินท่ีจะซื้อ หรือจาง  

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน 
เปนไปเง่ือนไขของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบฯ 

 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ใหเปนไปตาม
พระราชบัญญตัฯิ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ใหเปนไปตาม
พระราชบัญญตัฯิ และ
ระเบียบฯ 
 

 
 
ตามกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลั ง ว าด วย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริ หาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

เชิญโดยตรง /
หนังสือเชิญชวน
ผูประกอบการ
รายใดรายหน่ึง  

รายงานผลการเจราจา 
ตอรอง 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี ตอผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อ / สั่งจาง  
 
 
 
 
 
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติให
หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรบัการ
คัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง (หัวหนา
หนวยงานของรัฐ เปนผูลงนาม) ใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (e – GP) ของ
หนวยยงานของรัฐ และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด /  
การอนุมัติจดัสรรเงิน 

 
 
ผูมีอํานาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาท่ี 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๖ 
-คําสั่งกรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอํานาจ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-คําสั่งกรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอํานาจ 
-คําสั่งกรุงเทพมหานครเรื่อง
การแตงตั้งเจาหนาท่ีและ
หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(1) ตองทําตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 
(2) กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญากอน 
เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา
สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
(3) จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมตองทําตาม
แบบสัญญากรณีที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุได
ครบถวนภายใน 
5 วันทําการ นบัต้ังแตวันถัดจากวันทาํขอตกลงเปน
หนังสือ 
(4) กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือคํ้าประกัน
ตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่ธนาคารทีอ่อกหนังสือ 
(5) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกาํหนดคาปรับเปนรายวันเปนจาํนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท คาปรับใน
งานกอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอ
การจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอย
ละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจางหรือการทําสัญญา วงเงิน

ต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร ที่

กรมสรรพากร กรณีวงเงินตํ่ากวา 200,000 บาท  ใหติด

อากรแสตมปทกุจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษ

ของ 1,000 บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 

 
 

๑ วัน 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดเปนไป
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหน้ีผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมมีูลคาตั้งแต 
1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงานตรวจ
เงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30 
วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงช่ือไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย
หรือผูรบัจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 
 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรฐั 
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวม
เอกสารสงตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติ
เบิกจายเงิน บันทึกรายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

และ 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสงสํานัก
ตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจ
รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

  

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

สงสําเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจ 
เมื่อไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินในระบบ 
MIS และระบบ e-GP มีเลขคุมสญัญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภายใน 7 วัน 
นับจากวันรับ
แจงหน้ี 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร วาดวย 
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ แล
แกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงาน และ
ตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑ
ตางๆ หรือฝายตาง ๆ                     สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝาย
การคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
กระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

๑–๕ วัน 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / ครภุัณฑ 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ 
ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร เ รื่ อ ง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
และ บัญ ชีคุ ม ต าม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 
2529 

 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ  
หรือครุภณัฑ 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
กระบวนการยอย ๒.๑.๓ 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปน้ี 
1)  เหตผุลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง แลวแตกรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน
ท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดน้ัุนหรือ 
งานน้ันแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  กําหนดคาปรับ  
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ีพัสด ุ
-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
-หัวหนาหนวยงานของรฐั 
 

 
 

๑ – ๕ วัน 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร  เรือ่ง
การมอบอํานาจ 
 

 

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การจัดซื้อจดัจางท่ีมีวงเงินไมเกินตามท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวง(ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ตาม
พ.ร.บ.มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบฯ ขอ 
๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  การ
ท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง  แลว
รายงานผลตอหัวหนาเจาหนาท่ีซื้อ / จาง
ภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ   ตามระเบียบฯ ขอ ๒๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
เง่ือนไขของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไปตาม
พระราชบัญญตัฯิ 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตามแบบ
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หัวหนาเจาหนาท่ีอนุมตัิสั่งซื้อ / สัง่จาง  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมื่อผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม)                 ในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
(e – GP) ของหนวยงานของรัฐ และปด
ประกาศ           โดยเปดเผย ณ สถานท่ี
ปดประกาศของหนวยงาน 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด / 
การอนุมัติจดัสรรเงิน 

 
 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน  ตาม
ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและ          
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 
 

ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติ             
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน  

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
 
ตามแบบท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกําหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร
เรื่องการมอบอํานาจ 
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร
เรื่องการแตงตั้งเจาหนาท่ี
และหัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 

 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเง่ือนไข ไมตองรอ
เวลาอุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ไมทํา
ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันได แตตองมี
หลักฐานในการจดัซื้อจัดจาง 
- กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อจัดจาง 
(1) ตองทําตามแบบท่ีคณะกรรมการ- 
นโยบายกําหนด 
 (5) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ตองกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว
รอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมได
รับมอบเวนแตการจางกําหนดคาปรับเปน
รายวันเปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 
0.01-0.10 ของราคางานจางแตตองไมต่ํา
กวาวันละ 100 บาท คาปรับในงานกอสราง
สาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบตอการจราจร ให
กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 
0.25 ของราคางานจางน้ัน 
(๖) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทําสัญญา 
วงเงินตั้งแต 200,000 บาทข้ึนไปใหติดตรา
สาร กรณีวงเงินต่ํากวา 200,000 บาท ให
ติดอากรแสตมปทุกจาํนวนเงิน 1,000 บาท 
หรือเศษของ 1,000 บาทใหติดอากรแสตมป 
1 บาท 

 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
(กรณีขอ ๗๙ 
วรรคแรก) 
 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 

  
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กอหน้ีผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ   
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมมีูลคาตั้งแต 
1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงานตรวจ
เงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน            
30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท             
ตั้งผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก
เจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว
เปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ  มอบแกผูขาย
หรือผูรบัจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ (ระเบียบฯ 
ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสาร
สงตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิก
จายเงิน บันทึกรายการใน 
ระบบ MIS 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 

- ผูตรวจรบั
พัสดุ / 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

โดยเรว็ 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
จัดสงสํานักตรวจสอบ
เงินแผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดเปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครั ฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 164 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
 

  

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

สงสําเนาสัญญา 
หรือขอตกลง 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจ         เมื่อ
ไดรับอนุมัติ ให เ บิกจายเ งินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินในระบบ 
MIS และระบบ e-GP มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภายใน 7 วัน นับ
จากวันรับแจงหน้ี 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ในระบบ MIS  

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานคร             
วาดวยการรับเงิน             
การเบิกจายเงิน ฯลฯ     
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
แกไขเพ่ิมเติม   (ฉบับ
ท่ี ๒)                  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา   .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ
รายจายประจําป  หมวดเงินเดือนและ
คาจางประจํา จากขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป หรือ
ทะเบียนคุมงบประมาณ 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร -  

 - ดําเนินการตรวจสอบประวัติบุคลากร
ของกองโดยตรวจสอบ 
- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ  
และคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 - อัตราเงินเดือนตาม จ.18 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร -  

   - ดําเนินการจัดทําขอมูลรายการภาษี
เงินไดรายบุคคลใหกับขาราชการและ
ลูกจางในสังกัด 
 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร -  

 - ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจาย
เงินเดือนและคาจางประจํา ในระบบ MIS 2  
ประจําทุกเดือน 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร -  

 
 

 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

เริ่ม 

 จัดทําแบบการเบิกจายเงิน 
 

ตรวจสอบประวัติ
บุคลากรของกอง 

 

จัดทําภาษีเงินได 
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จัดทําใบขอเบิก 

 

30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา   .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

   - ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิก     
จายเงินเดือนและคาจางประจํา เงินประจําตําแหนง            
เงินคาตอบแทนรายเดือน  เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว  
เงินชวยเหลือคาครองชีพประจําเดือน เสนอ หน.ฝาย-
บริหารงานท่ัวไปตรวจสอบและนําเรียน ผอ.กองลงนาม 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร -  

  - ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบ          
การเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา เงินประจํา
ตําแหนง เงินาตอบแทนรายเดือนเงินเพ่ิมคาครองชีพ
ชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพประจําเดือน                      
ให สก.สนค. (ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 

จพง.การเงินฯ 
สก.สนค. 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร -  

 - ดําเนินการรวบรวมใบแจงหนี้จากหนวยงานตาง ๆ  ไดแก
สหกรณออมทรัพย กทม.  ธนาคารออมสิน  ธนาคารอาคาร 

 - สงเคราะห  ฝายสวัสดิการ กทม.  ธนาคารกรุงไทย  อาคาร
สงเคราะหกรุงเทพมหานคร (แฟลต) 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร -  

 - ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจายตามใบแจงหนี้
ของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือหักจากเงินไดรายบุคคลใน
ระบบ MIS 2 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร -  

 
 

 
 

สงใบขอเบิกให 
สก.สนค. 

 

 
 

 

บันทึกขอมูลคา 
ใชจายรายบุคคล 
 

รวบรวมใบแจงหนี้
จากหนวยงาน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา   .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจายตามใบแจงหนี้ 
ของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือหักจากเงินไดรายบุคคล          
ในระบบ MIS 2 

จพง.การเงินฯ  ความถูกตอง เอกสาร -  

   - ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหกับขาราชการ
และลูกจางประจําเดือน และแจงใหเจาหนาท่ีของ
กองทราบ 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร -  

 - เก็บสําเนาเอกสาร 
 

 

 

 

จพง.การเงินฯ 1 วัน - - -    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

จัดทําสลิปเงินเดือน 

 

เก็บเรื่อง 

 

สงรายการแจง
ยอดเงินให กกง. 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว    .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป  หมวดคาจางประจําชั่วคราว  จาก
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือ
ทะเบียนคุมงบประมาณ 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน ความถูกตอง - -  

   - ดําเนินการตรวจสอบประวัติจากคําสั่งลูกจาง
ชั่วคราว 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง - -  

   - ดําเนินการจัดทําขอมูลการประกันตนของ
ลูกจาง 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง - -  

   - ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายคาจาง
ชัว่คราวในระบบMIS 2 ประจําทุกเดือน 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง - -  

    - ดําเนนิการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิกจาย
คาจางชัว่คราว เงินเพิ่มคาครองชพีชั่วคราว  เงินชวยเหลือ
คาครองชีพ และเงินสมทบกองทุนประกันสังคมในสวนของ
นายจางเสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบและ

นําเรียนผอ.กองลงนาม 
 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

 ความถูกตอง - -  

 
 
 
 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

เริ่ม 

 จัดทําใบขอเบิก 
 

ตรวจสอบประวัติจาก
คําสั่งลูกจาง 

 

จัดทําขอมูลการ

 
 

จัดทําแบบการเบิกจายเงิน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว    .     
 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   - ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบ 
การเบิกจายคาจางชั่วคราว เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว 
เงินชวยเหลือคาครองชีพ และเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคมในสวนของนายจางให สก.สนค. (ภายใน
วันท่ี 5 ของทุกเดือน) 

จพง.การเงินฯ 
สก.สนค. 

1 วัน ความถูกตอง - -  

 - คณะกรรมการรับ-สงเงิน ฝายบริหารงานท่ัวไป                  
กองรายได รับเช็คและฎีกา จากฝายการคลัง 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง - -  

 - นําเช็คไปข้ึนเงินสดท่ีธนาคาร จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง - -  

 - จายเงินสด พรอมใหลูกจางลงลายมือชื่อในใบ            
แบบการเบิกจายเงิน 

จพง.การเงินฯ 1 วัน - - -  

 - สงฎีกาพรอมแบบการเบิกจายเงินท่ีมีลายมือชื่อ
ของลูกจางชั่วคราว และคณะกรรมการรับ-สงเงิน 
คืนคลัง 

จพง.การเงินฯ 1 วัน - -   

 

 
 
 

สงใบขอเบิกให 
สก.สนค. 

 

จายเงิน 
 

นําเช็คไปข้ึนเงิน สนค. 
 

 

รับเช็ค 
 

 

คืนฏีกาใหคลัง 
 

จบ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.3  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค       .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

  - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป  หมวดคาสาธารณูปโภค จาก
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ดําเนินการตาม
ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจาํปตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

เอกสาร -  

 คาโทรศัพท คาไปรษณีย  เสนอผอ.กอง 
พิจารณาสั่งการผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร -  

 - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินพรอม
เอกสารประกอบเสนอ หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง อนุมัติลงนาม 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร -  

 - จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS 2 พรอมแนบรายละเอียด
เสนอผอ.กอง ลงนามผาน หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร -  

 - จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบใหฝายการคลัง   
สก.สนค. ดําเนินการ 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

 - เอกสาร -  

 -เก็บสําเนาเอกสาร จพง.การเงินฯ 
 

 - เอกสาร -  

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

สง สก.สนค. 
 

จบ 

รับใบแจงหนี้ 
 

ดําเนินการอนุมัติ 

จัดทําใบขอเบิก 

 

สง สก.สนค. 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.4  การเบิกเงินรายจายอ่ืน       .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป   

จพง.การเงินฯ 1 วัน ดําเนินการตาม
ระเบียบ กทม.วาดวย
การรับเงิน          
การเบิกจายเงินฯ 
พ.ศ. 2530 

- -  

 - ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง นําเรียน 
ผอ.สนค.ลงนาม 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1-2 วัน ความถูกตอง - -  

 - ขออนุมัติเงินประจํางวด พรอมเอกสาร
ประกอบ 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง - -  

 - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติรพอม
สัญญายืมเงินทดรองราชการ สงฝายการ
คลัง สก.สนค. 

จพง.การเงินฯ 
สก.สนค. 

1-2 วนั ความถูกตอง - -  

 - ดําเนินโครงการโดยเริ่มตั้งแตติดตสถานท่ี
จัดซ้ือวัสดุจัดทําเอกสารประกอบ 

จพง.การเงินฯ 
กลุมงาน 

3-5 วนั ความถูกตอง 
ครบถวน 

- -  

 -ดําเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือชดใชเงิน
ทดรองราชการ 

จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- -  

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

เริ่ม 

ขอเงินงวด 

ยืมเงินทดรองราชการ 

 

ดําเนินโครงการ 
 

ขอใชเงินยืม 
 

ขออนุมัติโครงการ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.4  การเบิกเงินรายจายอ่ืน       .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - จัดพิมพหนังสือขออนุมัติ   จพง.การเงินฯ 1 วัน ความถูกตอง - -  

 - จัดพิมพใบขอเบิกในระบบMIS2 เสนอ ผอ.กอง จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1-2 วัน ความถูกตอง - -  

 - สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการชดใชเงิน
ยืมใหฝายคลัง สก.สนค. 
 
 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง - -  

 - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติรพอมสัญญา 
ยืมเงินทดรองราชการ สงฝายการคลัง สก.สนค. 

จพง.การเงินฯ 
 

1-2 วนั ความถูกตอง - -  

  
 
 

      

 

 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 

 

จบ 

สงใบขอเบิก 
ให สก.สนค. 

เก็บเรื่อง 

 

พิมพใบขอเบิก 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.5  การเบิกเงินสวัสดิการ       .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

  - ดําเนินการรับเอกสารหลักฐานการเบิกจายจาก 
ฝายตางๆ  และงาน ไดแก การเบิกจายคารักษาพยาบาล
,คาเลาเรียนบุตร, คาเงินทุนสนับสนุนบุตรขาราชการ-
ลูกจาง เงินสวัสดิการอ่ืน  ๆ

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

   

 - ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
การเบิกจายเงินท่ีไดรับจากฝายตาง ๆ และงาน 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

1 วัน     

 - ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน
สวัสดิการพรอมเอกสารประกอบเสนอ ผอ.กอง 
ตามระเบียบ กทม. วาดวยการเบิกจายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ผาน หน.ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง    

   - ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน
สวัสดิการพรอมเอกสารประกอบเสนอ ผอ.กอง               
ตามระเบียบ กทม. วาดวยการเบิกจายเงินฯ พ.ศ. 
2530 ผาน หน.ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

1 วัน     

 
 
 

 
 

รับเอกสารขอเบิกเงิน 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ขออนุมัติ 

ทําใบเบิกเงิน 
ระบบ MIS2 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.5  การเบิกเงินสวัสดิการ       .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - จัดทําหนังสือพรอมเอกสารประกอบใบขอเบิกเงิน
สวัสดิการเสนอ ผอ.กองลงนามผาน หน.ฝาย
บริหารงานท่ัวไปและสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง -   

 - จัดพิมพใบขอเบิกในระบบMIS2 เสนอ ผอ.กอง ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง -   

 - ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

1 วนั     

        

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงใบขอเบิกเงิน
ให สก.สนค. 

 

จบ 

เก็บเรื่อง 

 

พิมพใบขอเบิก 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.6  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ           

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

        

 
 

    -ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําปจากขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจาํป 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
 

- - - 

    - ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของกองเสนอ ผอ.กอง ลงนามเรียน  
ผอ.สนค. และป.กทม. ลงนามอนุมัติแผน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 
 

- - - 

    - ดําเนินการอนุมัติเงินประจํางวดคาอาหาร 
ทําการนอกเวลาราชการ  พรอมเอกสาร
ประกอบเสนอผอ.กอง ลงนามผานหัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป สงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

- - - 

    - ลงทะเบียนหนังสือรับแจงเงินประจํางวด 
ตรวจสอบเสนอ ผอ.กอง ทราบและสั่งการ
แจงทุกกลุมงานทราบ 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ฝายตางๆ  
ผอ.กอง 

1 วัน - 
 

- - - 

 
 
 
 

- จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนฯ 
เสนอผอ.กอง ลงนามอนุมัติและทําหนังสือ
แจงกองกลาง สนป. 
 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 
 

- - - 

 
 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

เริ่ม 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

อนุมัติเงินประจํางวด 

รับเงินประจํางวด 
 

ขออนุมัติปฏิบัติงาน
ตามแผน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.6  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ           

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

    - จัดทําใบขอเบิกพรอมเอกสารการเบิกจายเงิน
คาอาหารทําการนอกเวลานอกเวลาราชการ  
ไดแก บัญชีรายชื่อผูปฏิบัติงาน  สําเนาแผนปฏิบัติ
งานท่ีไดรับอนุมัติ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 
 

- - - 

   - จาก สงม. เสนอ ผอ.กอง ลงนาม สงใบขอ
เบิกพรอมเอกสารประกอบให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
สก.สนค. 

1 วัน - 
 

- - - 

   - จัดเก็บสําเนาเอกสาร ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

1 วนั - - - - 

        

 

 

 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
 

เก็บเรื่อง 

 

สงใบขอเบิก 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   ›  30.2 การจายเงิน         .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

  
 
 
- รับเช็คเบิกจายพรอมฎีกาจากฝายคลัง สก.สนค. 
 

 
 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 

1 วัน 

 

ดําเนินการตาม
ระเบียบ กทม. 

วาดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. 2530 

   

 แจงคณะกรรมการรับ-สงเงินของกองใหลงชื่อ
ดานหลังเช็คและหนาฏีกา 
 
 

จพง.การเงินฯ
คณะกรรมการ 

1 วัน     

 - สงฎีกาพรอมเช็คท่ีคณะกรรมการลงนามแลว 
ใหหัวหนาฝายการคลัง ลงนามรับรองในเช็ค 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน     

   - นําเช็คไปข้ึนเงินท่ีธนาคารตามท่ีระบุ จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน     

   - จายเงินใหกับผูมีสิทธิ 
 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน     

 - คณะกรรมการลงชื่อในใบสําคัญคูจาย 
 
 
 

คณะกรรมการ 1 วัน     

 
 

เริ่ม 

รับเช็ค 
 

คณะกรรมการ 
ลงนาม 

นําเช็คให สก.สนค. 
 

ข้ึนเงินท่ีธนาคาร 
 

จายเงิน 

ลงนามในใบสําคัญ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   ›  30.2 การจายเงิน         .     
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 - สงใบสําคัญคูจายท่ีเสร็จเรียบรอยแลวคืนฝาย
การคลัง สก.สนค. 

จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

1 วัน     

        

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงใบสําคัญคืน
ฝายการคลัง 

จบ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    › 30.3 การเบิกคาถอนคืนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (สําหรับปภาษีท่ีลวงมาแลว)  
กรณี  ชําระเกิน,ชําระซํ้า, ชําระหนี้แกโจทกตามคําพิพากษา ชําระผิดเขตฯ (กรณีวงเงินไมเกิน 5,000,000 บาท)     .   

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

- รับหนังสือการขอถอนคืนเงินคาภาษีจาก
ฝายบังคับภาษี 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน     
 
 
 
 
 
 

   - ตรวจสอบหลักฐานและทําหนังสืออนุมัติ 
เบิกจายเงินเสนอผูอํานวยการกองรายได  
เพ่ือนําเสนอผูอํานวยการกองรายได  

จพง.การเงินฯ 
 

5 วัน    (อํานาจอนุมัติเปนของ
ผูอํานวยการกองรายได                 
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร          
วาดวยการรับเงิน การเบิก-
จายเงนิ ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
ขอ33  วรรคสาม(1) 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือจาก 
ฝายบังคับภาษี 

 

ตรวจสอบและ           
ทําหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายเงิน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    › 30.3 การเบิกคาถอนคืนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (สําหรับปภาษีท่ีลวงมาแลว)  
กรณี  ชําระเกิน,ชําระซํ้า, ชําระหนี้แกโจทกตามคําพิพากษา ชําระผิดเขตฯ (กรณีวงเงินไมเกิน 5,000,000 บาท)     .   

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

- เมื่ออนุมัติเบิกจายเงินแลว จัดทําหนาฎีกา
เบิกจายเงินและจัดทําใบขอเบิกเงินตามระบบ 
MIS 2 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน     

 
 
 
 
 
 
 

 - ตั้งฎีกาและสงไปสํานักงานเลขานุการ  
สํานักการคลังเพื่อเบิกจายตอไป 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําฎีกาเบิก
จายเงิน 

 
 

สงให สก.สนค. 
 

จบ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    › 30.4 การเบิกคาถอนคืนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (สําหรับปภาษีท่ีลวงมาแลว)  
กรณี  วงเงินถอนคืนเกิน 5,000,000 บาท  แตไมเกิน 50,000,000 บาท      .     

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

- รับหนังสือการขอถอนคืนเงินคาภาษี 
จากฝายบังคับภาษี 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน     

 
 

  - ตรวจสอบหลักฐานและทําหนังสืออนุมัติ 
เบิกจายเงินเสนอผูอํานวยการกองรายได  
เพ่ือนําเสนอผูอํานวยการสํานักการคลัง 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

5  วัน    อํานาจอนุมัติเปนของ
ผูอํานวยการกองรายได                 
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร          
วาดวยการรับเงิน การเบิก-
จายเงนิ ฯลฯ พ.ศ. 2555     
และที่แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 ขอ33   
วรรคสาม(3) 

 
 

เริ่ม 

รับหนังสือจาก 
ฝายบังคับภาษี 

 

ตรวจสอบและ 
ทําหนังสือขออนุมัติ

เบิกจายเงิน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    › 30.4 การเบิกคาถอนคืนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (สําหรับปภาษีท่ีลวงมาแลว)  
กรณี  วงเงินถอนคืนเกิน 5,000,000 บาท  แตไมเกิน 50,000,000 บาท      .     

     

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

- เมื่ออนุมัติเบิกจายเงินแลว จัดทําหนาฎีกาเบิก
จายเงินและจัดทําใบขอเบิกเงินตามระบบ MIS 2 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน     

 
 
 
 
 
 
 

 - ตั้งฎีกาและสงไปสํานักงานเลขานุการ  
สํานักการคลัง เพื่อเบิกจายตอไป 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน    

 
 

 
 

 294 

จัดทําฎีกาเบิก
จายเงิน 

 
 

สงให สก.สนค. 
 

จบ 
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 1.  กระบวนงานจัดทําประมาณการรายรับของกรุงเทพมหานคร 
 

 ระยะเวลา 
 จํานวน  

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายวิชาการ 

คณะทํางานวิเคราะหการ
ประมาณการฯ/คณะกรรมการ

จัดทํางบประมาณรายจาย
ประจําป 

ผูอํานวยการ 
กองรายได 

ผูบริหาร 
สํานักการคลัง 

ผูบริหาร
กรุงเทพฯ 

สํานักงานเขต 
หนวยงานอ่ืน ๆ  

ที่เก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 
1-7 

ประมาณ 
5-6 เดือน 
(พ.ย.-เม.ย) 

1 

       

1 

       

1 

  
 

 
 
                

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

1 

       

เริ่ม 

ขอขอมูล 
ขอมูล 

สถิติรายไดและ
นโยบายรัฐบาล 

รวบรวมขอมูล และศึกษา วิเคราะห 

กําหนดกรอบ
ประมาณการ 

จัดทํากรอบ
ประมาณการรายรับ 

แจงสํานักงบ 
ประมาณฯ 

ใหความ
เห็นชอบ 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ลงนาม 
จัดทํารางขอบัญญัติ
ประมาณการรายรับ 

ใหความ
เห็นชอบ 

 มติท่ีประชุม 
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 1.  กระบวนงานจัดทําประมาณการรายรับของกรุงเทพมหานคร 
 

 ระยะเวลา 
 จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายวิชาการ 

คณะทํางานวิเคราะหการ
ประมาณฯ/คณะกรรมการ
จัดทํางบประมาณรายจาย

ประจําป 

ผูอํานวยการ
กองรายได 

ผูบริหาร 
สํานักการคลัง 

ผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเขต 
หนวยงานอ่ืน ๆ  

ที่เก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 
8-13 

ประมาณ 
3-4 เดือน 
(ต.ค.-ม.ค) 

1 
 

      

6 

       

6 

 

 
 
 

 
 
 
 

  

 

 
 
 

 เห็นชอบ 

  

1 
       

10 วัน 1 

       

ขอขอมูล ขอมูล 

สถิติรายไดและ
ขอมลดานมหภาค 

 รวบรวมขอมูล และศึกษา วิเคราะห 

กําหนดเปาหมายการ
จัดเก็บรายไดให 
สํานักงานเขต 

ใหความ
เห็นชอบ 

 

ใหความ
เห็นชอบ 

 

เวียนแจงเปาหมายฯ ดําเนินการ
จัดเก็บ 

ทราบรายงานผล
การจัดเก็บภาษี รายงานผลการ

จัดเก็บ 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ไมเห็นชอบ 

ลงนาม 
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2.  กระบวนงานจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

 ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 
ฝายวิชาการ 

ผูอํานวยการ 
กองรายได 

ฝายตาง ๆ 
ในกองรายได 

สํานักงาน 
เศรษฐกิจการคลัง 

ผูบริหาร 
สํานักการคลัง 

ผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวของ 

ทุกวัน 6 

       

ทุกวัน 6 

 

 
    

  

ทุกสิ้น
เดือน 

6 

 
ไมถูกตอง 

 
 

 
 
     ถูกตอง 

   
 

   

 ทุกสิ้น   
เดือน 

6 

       

 
 

วิเคราะหขอมูล 

 

ตรวจสอบ 

ประสาน
หนวยงาน 
ท่ีใหขอมูล

เพ่ือปรับปรุง
ยอด 

จัดเก็บขอมูล/
บันทึกขอมูล 

รับและรวบรวม
ขอมูลสถิติ 

เร่ิม 
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2.  กระบวนงานจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

 ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 
ฝายวิชาการ 

ผูอํานวยการ 
กองรายได 

ฝายตาง ๆ 
ในกองรายได 

สํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

ผูบริหาร 
สํานักการคลัง 

ผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวของ 

ทุกสิ้น
เดือน 

6 

 
 

 
ไมถูกตอง 
 
 
 
 
 ถูกตอง 

     

ทุกสิ้น
เดือน 

6 
  

    

  

ทุกสิ้น
เดือน 

6 

 
 
 
 

      

 
 
 

จัดทําแฟมสถิติ 

เห็นชอบ 

ติดตาม
ขอมูลและ
เรงรัดการ
จัดเก็บภาษ ี

จัดทํารายงานสถิติดวย
โปรแกรมคอมพิวเตอร 

ประกอบการ
วิเคราะหและ

ติดตาม
สถานการณการ
จัดเก็บรายได 

จัดเก็บขอมูลและสถิติการ
จัดเก็บรายไดของ กทม. เพ่ือ
เปนศูนยกลางรวบรวมขอมูล 

จบ 

ประกอบการ
วิเคราะหและ

ติดตาม
สถานการณการ
จัดเก็บรายได 

ประกอบการ
วิเคราะหและ

ติดตาม
สถานการณการ
จัดเก็บรายได 

ประกอบการ
วิเคราะหและ

ติดตาม
สถานการณการ
จัดเก็บรายได 
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3.  กระบวนงานการจัดสัมมนาผูบริหารและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายวิชาการ 

สํานัก
งบประมาณ 

สถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผูอํานวยการ 
กองรายได 

ผูบริหาร 
สํานักการคลัง 

ผูบริหาร 
กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเขต/ 
กองรายได 

ต.ค. 1 

       

พ.ย. 1 

       

ธ.ค. 1 

  
 
 
 

 
 

    

ม.ค. 1 

       

ม.ค. 1 

       

เริ่ม 

จัดทําโครงการฯ 

 

เสนอโครงการฯ  
พิจารณาความเหมาะสม 

ขอรายชื่อผูเขารวม 
สัมมนาฯ 

จัดทําคําสั่ง อนุมัติรายชื่อ 
ผูเขารวมสัมมนาฯ 

พิจารณา 
โครงการ

 

  ลงนาม 
อนุมัต ิ

ลงนาม 
เสนอ 

รายช่ือผูสมัมนา  
เขตและกองรายได 

 ลงนาม 
อนุมัติ 

ผานการ
พิจารณา 

ติดตอสถานท่ี/ 
วิทยากร 
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3.  กระบวนงานการจัดสัมมนาผูบริหารและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายวิชาการ 

สํานักงบประมาณ 
สถาบันพัฒนา

ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผูอํานวยการ 
กองรายได 

ผูบริหาร 
สํานักการคลัง 

ผูบริหาร 
กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเขต/ 
กองรายได 

ก.พ. 1 

       

มี.ค. 1 

       

มี.ค. 1 
 

  

    

เม.ย. 1 

       

ระหวาง
เดือน 
พ.ค.-
ส.ค. 

10 

       

 

จัดทําหนังสือแจงคําสั่ง 
ผูเขารวมสัมมนาฯ 

 

เวียนแจง
คําสั่ง ผ.อ.เขต 
และผ.อ. กอง

รายได 

ขออนุมัติเงินประจํางวด 

จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ/ 
จัดเตรียมเอกสารการสัมมนาฯ 

 
จัดสรร 

งบประมาณ 

ปลัด กทม. 
และรองปลัด 

กทม. 

จัดทําหนังสือเชิญ 
เปดงาน/รวมสัมมนาฯ 

ผูอํานวยการ 
สํานักการคลัง 

จัดสัมมนาฯ 
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 3.  กระบวนงานการจัดสัมมนาผูบริหารและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายวิชาการ 

สํานักงบประมาณ 
เลขานุการ 

สํานักการคลัง 
ผูอํานวยการ 
กองรายได 

ผูบริหาร 
สํานักการคลัง 

ผูบริหาร 
กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเขต/ 
กองรายได 

ก.ย. 1 
 

      

ก.ย. 1 

       

ก.ย. 1 

 

  

    

 
 

สงหลักฐานการจายเงิน 

สรุปผลการดําเนินงาน 
รายงาน 

การดําเนินงาน 

รายงานผล 
การจัดสัมมนาฯ 

รายงานผลการ
จัดสัมมนาให
ผูอํานวยการ 
สํานักการคลงั

ทราบ 

เอกสารการ
จายเงิน 

 

จบ 



แผนผังกระบวนงาน ตารางท่ี 4 
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4.  กระบวนการเชาทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายนิติการและระเบียบ 
คณะอนุกรรมการพิจารณา 

การใหเชาทรัพยสินฯ 
ผูบริหารสํานักการคลัง ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

1 วัน 1 

     

4 วัน 1 

     

4 วัน 12-14 

  
 
 
 
  มติที่ประชุม 

   

15 วัน 1 

     

2 วัน 1 

     

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
ขอมูล 

ตรวจสอบหลักฐาน
และขอเท็จจริง 

รวบรวมขอมูล และศึกษากฎหมาย 

กําหนด
หลักกณฑ 

พิจารณาหลักเกณฑ
วิธีการประกวดราคา
นําเสนอท่ีประชุมฯ 

นําเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร ลงนาม อนุมัติ 

จบ แจงผลการอนุมัติ 



แผนผังกระบวนงาน 
ตารางท่ี 4 
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5.  กระบวนการตอบขอหารือกฎหมายภาษี 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายนิติการและระเบียบ 
หัวหนาฝายนิติการ 

และระเบียบ 
ผูบริหารสํานักการคลัง ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 

    
 
 
 
 

 

5 วัน 1 

     

15 วัน 1 

  
 
 
 

   
 

    

3 วัน 1 

     

 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง ขอมูล 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และขอเท็จจริง 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

แจงหนังสือตอบขอหารือ 
ใหหนวยงานทราบ 

พิจารณา
เสนอ/ 
ลงนาม 

กฎหมาย/ระเบยีบ/
คําส่ัง/แนวคํา 
พิพากษาศาลกฎีา 

ลงนาม พิจารณา 

จบ 



แผนผังกระบวนงาน 
ตารางท่ี 4 
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6.  กระบวนการตรวจรางสัญญา 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายนิติการและระเบียบ 
หัวหนาฝายนิติการ 

และระเบียบ 
ผูบริหารสํานักการคลัง ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 

    
 
 
 
 

 

5 วัน 1 

     

15 วัน 1 

  
 
 
 

   
 

    

3 วัน 1 

     

 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
ขอมูล 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และแบบสัญญา 

ตรวจรายละเอียดในรางสัญญา 

สงรางสัญญาท่ีตรวจแลวคืน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

กฎหมาย/ระเบยีบ/
คําส่ัง/แนวคํา 
พิพากษาศาลกฎีา 

ลงนาม พิจารณา 

จบ 



แผนผังกระบวนงาน 
ตารางท่ี 4 
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7.  กระบวนการพิจารณาเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายนิติการและระเบียบ 
คณะกรรมการพิจารณาเงิน

อุดหนุนแกหนวยงานของรัฐฯ 
ผูบริหารสํานักการคลัง ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

1 วัน 1 

     

10 วัน 1 

  
 
 
 
 
 
 

   

15 วัน 3 

 

                     มติท่ีประชุม 

 
 
 
 
 
 

  

15 วัน 1 
  

 
 

   

 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
ขอมูล 

ตรวจสอบหลักฐาน
การขอรับเงินอุดหนุน 

รวบรวมขอมลูและตรวจสอบใหถูกตอง
ครบถวน 

พิจารณาการ
ขอรับเงินอุดหนุน 

พิจารณาเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ  

จบ แจงผลการอนุมัติ 



แผนผังกระบวนงาน 
ตารางท่ี 4 
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8.  กระบวนการยกราง ปรับปรุงแกไข ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เก่ียวกับการจัดเก็บรายได และการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
     

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายนิติการและระเบียบ 

ผูบริหารสํานักการคลัง 
ผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการพัฒนากฎหมาย
ตามกลุมภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

1 วัน 1 

    
 
 
 
 

 

30 วัน 1 

 
 
 
 

 
 
 
 

   

30 วัน 1 

                          
 
 
 
 
 

                        
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

3 วัน 1 

 

 

   

 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
ขอมูล 

ศึกษา ตรวจสอบ และรวบรวมขอมูล
ท่ีเก่ียวของ 

พิจารณา 
สั่งการ 

พิจารณา
รางฯ 

พิจารณารูปแบบและเน้ือหา 
เพ่ือดําเนินการยกรางฯ เสนอ 

 
ลงนาม 

 
ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

 



แผนผังกระบวนงาน 
ตารางท่ี 4 
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ลงนาม 

 
8.  กระบวนการยกราง ปรับปรุงแกไข ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เก่ียวกับการจัดเก็บรายได และการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
     

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายนิติการและระเบียบ 

ผูบริหารสํานักการคลัง 
ผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการพัฒนากฎหมาย
ตามกลุมภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

 
30 วัน 

1 

 
 
 
 

 
  
 
 
 

    

7 วัน 1 

  
 
 
 

   

3 วัน 1 

 

 

   

1 วัน 1 

 

 

   

 
 
 
 

ออกเปน
ระเบียบ/

คําสั่ง 
 

ออกเปน
ขอบัญญัต ิ ลงนาม ลงนาม สภา 

กทม. 

ทําหนังสือ 
เวียนแจง/ประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

จบ 

ลงนาม ลงนาม 



แผนผังกระบวนงาน 
ตารางท่ี 4 
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9.  กระบวนการการเสนอเรื่องทรัพยสินเพ่ือใหคณะกรรมการวาดวยการทรัพยสินของกรุงเทพมหานครพิจารณา 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายนิติการและระเบียบ 
คณะกรรมการวา 
ดวยทรัพยสินฯ 

ผูบริหารสํานักการคลัง ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 

     

10 วัน 1 

  
 
 
 
 
 
 

   

15 วัน 3 

 

                     มติท่ีประชุม 

 
 
 
 
 
 

  

15 วัน 1 
  

 
 

   

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
ขอมูล 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 
ใหถูกตองครบถวน 

พิจารณาการ
ดําเนนิการเกี่ยวกับ 

ทรัพยสิน 

จัดทําระเบียบวาระ 
เสนอตอท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ 

จบ จัดทํารายงานการประชุม 
และแจงมติท่ีประชุม 



แผนผังกระบวนงาน 
ตารางท่ี 4 

318 
 

 
 

 
10.  กระบวนการการเสนอเรื่องใหสิทธิเอกชนกระทํากิจการท่ีใชทรัพยสินของกรุงเทพมหานครและการมอบใหเอกชนกระทํากิจการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายนิติการและระเบียบ 

คณะกรรมการพิจารณาการ 
ใหสิทธิ/คณะกรรมการพิจารณา 
การมอบใหเอกชนกระทํากิจการ 

ผูบริหารสํานักการคลัง ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

1 วัน 1 

     

10 วัน 1 

  
 
 
 
 
 
 

   

15 วัน 3 

 

                     มติท่ีประชุม 

 
 
 
 
 

  

15 วัน 1 
  

 
   

 

จัดทํารายงานการประชุม 
และแจงมติท่ีประชุม 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
ขอมูล 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 
ใหถูกตองครบถวน 

พิจารณาการใหสิทธิ
เอกชนกระทํา

กิจการตามระเบียบ 

 

จัดทําระเบียบวาระเสนอตอ 
ท่ีประชุมคณะกรรมการฯ 

ตามระเบียบ 

จบ 
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ตารางท่ี 4 

 

10. กระบวนการใหความเห็นทางกฎหมายเก่ียวกับภาษีคางชําระ  

 
ระยะเวลา 
 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายบังคับภาษี 

กองรายได 
ผูอํานวยการกองรายได 

ฝายรายได 
สํานักงานเขต 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

15 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 

 

 
3 วัน 

 

  
 
 
 

 
 

  

เริ่ม 

รับเรื่องจาก

สํานักงานเขตเม่ือ

พบปญหาในการ

บังคับภาษี ปญหาในการบังคับภาษี 

 

ตรวจสอบ

ขอเท็จจริงขอ

กฎหมายและ

พิจารณาเสนอ 

เอกสารหลักฐานและ 

ขอเท็จจริงท่ีหารือ 

ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 

10. กระบวนการใหความเห็นทางกฎหมายเก่ียวกับภาษีคางชําระ  

ระยะเวลา 
 
 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายบังคับภาษี 

กองรายได 
ผูอํานวยการกองรายได 

ฝายรายได 
สํานักงานเขต 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

แจงสํานักงาน

เขตทราบเพ่ือ

ดําเนินการตอไป 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ผนผังกระบวนงาน 

11. กระบวนการผอนชําระภาษีคาง 

 
 

ระยะเวลา 

 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

กองรายได 
ฝายบังคับภาษี 

 

สํานักการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 

ฝายรายได 
สํานักงานเขต 

 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

 

   
 
 
 
 

  

 
 

2-3 วัน 
 

 
- 
 
 
 

 
 
 

 
 

  

  

 เริ่ม 

รับเรื่องจาก 

สํานักงานเขตเม่ือ 

ลูกหนี้มายื่นคํารอง 

ขอชําระภาษีคาง 

เปนงวดรายเดือน 

 

ลูกหนี้คางชําระภาษี 

ตรวจสอบ 

เอกสารและ 

พิจารณาเสนอ 

- คํารองขอชําระภาษีคาง 

- หนังสือขอชําระภาษีคาง 

- หนังสือยนิยอมชําระ 

หนี้แทนลูกหนี้ ฯลฯ 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 
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11. กระบวนการผอนชําระภาษีคาง 

 
ระยะเวลา 
 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายบังคับภาษี 

สํานักการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

สํานักปลัดกรงุเทพมหานคร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ฝายรายได 

สํานักงานเขต 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

3-4วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

 

รับแจงคืนแจง 

สํานักงานเขต 

แผนผังกระบวนงาน 
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12.กระบวนการคืนเงินคาภาษี 

 
 

ระยะเวลา 
 
 

 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายบังคับภาษี 

กองรายได 
ผูอํานวยการกองรายได 

สํานักการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 
ปลัด/รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายรายได 
สํานักงานเขต 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 

เริ่ม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 

 

 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องจาก 

สํานักงานเขตเม่ือ 

ผูรับประเมิน หรือ    

ผูเสียภาษีมายื่น 

คํารองขอคืนเงินภาษี 

ผูรับประเมินภาษีหรือ 

ผเสียภาษีมายื่น 

 

ลงนาม 

- คํารองขอชําระภาษี
คาง 

- คําชี้ขาดอุทธรณภาษี 
- คําพิพากษาศาล ฯลฯ 

 

 
ตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาเสนอ 

ลงนาม ลงนาม 
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12. กระบวนการคืนเงินคาภาษี 

 
 

ระยะเวลา 
 
 

 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 

หนวยงาน 

กองรายได 
ฝายบังคับภาษี 

กองรายได 
ผูอํานวยการกองรายได 

สํานักการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 
ปลัด/รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

ฝายรายได 
สํานักงานเขต 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

รับเรื่องคืน สงเรื่องให 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

กองรายไดดําเนินการ 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
    13. กระบวนการจําหนายบัญชีลูกหนี้ภาษี 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายบังคับภาษี 
สํานักการคลัง 

ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ฝายรายได 

สํานักงานเขต 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

30 วัน 

 
 

1 คน 

                                                           
 
 
 
 

    

 
- 

 
- 

 
 
  

 
 
 
 

 
 

 
                                  

 
 
 

 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก 

สํานักงานเขต 

 เม่ือตรวจสอบ

พบวามีลูกหนี้ 

เขาหลักเกณฑ 

จําหนายหนี้ภาษี 
 

ลูกหนี้ขาดอายุความ 

ใชสิทธิเรียกรอง 

 

ตรวจสอบเอกสารและ

พิจารณาเสนอ 

 

- หนังสือเตือนใหลูกหนี้

มาชําระหนี้ 

- แบบ ภ.กท.9 

- หลักฐานทางทะเบียน

 

 
ลงนาม

อนุมัติ 

ลงนาม

อนุมัติ 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 

 

    13. กระบวนการจําหนายบัญชีลูกหนี้ภาษี 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายบังคับภาษี 
สํานักการคลัง 

ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ฝายรายได 

สํานักงานเขต 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
2 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับเรื่องคืนแจง 

คําสั่ง 

จําหนายคดีคืน 

สํานักงานเขต 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 

 

     14. กระบวนการติดตามลูกหนี้คางชําระภาษีและใหคําแนะนํา 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายบังคับภาษี 
สํานักการคลัง 

ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ฝายรายได 

สํานักงานเขต 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

2 วัน 

 
 

1 คน 

 
            
 
            ตรวจสอบ                                                               
                                                           
 
 
 
 

    

 

เริ่ม 

 

ประสานฝายรายได 

สํานักงานเขต เพ่ือ 

ทําการตรวจสอบ 

ลูกหนี้คางชําระภาษี 

 

ลูกหนี้คางชําระภาษี 

ตรวจสอบลูกหนี้ 

คางชําระภาษีและ 

การใหคําแนะนํา 

 

 

- แบบ ภ.ร.ด.2 

- ใบรับใบแจงการประเมิน 

- หนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ 

- หนังสือเตอืน ฯลฯ 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 

 

    15.กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายบังคับภาษี 
กองรายได 

ผูอํานวยการกอง
รายได 

 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ฝายรายได 
สํานักงานเขต 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
15 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 
30 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
                                                           
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เรงรัดภาษีคางชําระ 

โดยออกไปพบผูคางภาษี 

เพ่ือท่ีจะรับทราบปญหา

และเสนอทางออก 

 

 

 

การบังคับภาษี 

 กรณี ลูกหนี้ลมละลาย 

หรือไมมีทรัพยในการ

บังคับคดีภาษี ใหสง

สํานักงานกฎหมาย 

และคดี 

ลงนาม 

- แบบ ภ.กทม.4, แบบ 4 หรือ 

แบบ ภดส.กทม.4 

- แบบ ภ.กทม.5, แบบ 5 หรือ 

แบบ ภดส.กทม.5 

- แบบ ภ.กทม.6, แบบ 6 หรือ 

แบบ ภดส.กทม.6 

-  แบบ ภ.กทม.7, แบบ 7 หรือ 

แบบ ภดส.กทม.7 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

- แบบ ภ.กทม.4, แบบ 4 หรือแบบ ภดส.กทม.4 

- แบบ ภ.กทม.5, แบบ 5 หรือแบบ ภดส.กทม.5 

- แบบ ภ.กทม.6, แบบ 6 หรือแบบ ภดส.กทม.6 

- แบบ ภ.กทม.7, แบบ 7 หรือแบบ ภดส.กทม.7 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

     
15. กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายบังคับภาษี 
กองรายได 

ผูอํานวยการกองรายได 

 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ฝายรายได 

สํานักงานเขต 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

90 วัน 

 
 

3 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

10 วัน 

 
 

1 คน 
 

 
 
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 

ยึดหรืออายัด 

ทรัพยสินของ 

ผูคางภาษี 

 

 

แจงการยึดไปยัง 

หนวยงานท่ี 

เก่ียวของ 

 

สําเนาแบบ ภ.กทม.5 

หรือแบบ 4,แบบ ภดส.กทม 5 

- ยึดท่ีดิน แจงกรมท่ีดิน 

- ยึดเรือ แจงกรมเจาทา 

- ยึดเครื่องจักรแจงนาย

ทะเบียน 

- ยึดรถยนต แจงนาย

ทะเบียน 

แผนผังกระบวนงาน 
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    15. กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายบังคับภาษี 
กองรายได 

ผูอํานวยการกองรายได 

 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ฝายรายได 

สํานักงานเขต 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
5 วัน 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
7 วัน 

 
1 คน 

 

 
 
                                                           
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดวันขาย

ทอดตลาด,สถานท่ี

ดําเนินการขายทอด- 

ตลาดทรัพยสิน และ 

วิธีการขายทอดตลาด

ทรัพยสิน 

 

- แบบ ภ.กทม.10หรือแบบ 9 

- บัญชีทรัพยสินทายประกาศ

เรื่อง ขายทอดตลาดทรัพยสิน 

- แบบ ภ.กทม.6 หรือแบบ 4 

- แบบ ภดส.กทม.10 

 

 

 
รายงานผลการ 

ขายทอดตลาด 

ทรัพยสิน 
- แบบ ภ.กทม.11 

- บันทึกเหตุการณขาย

ทอดตลาดทรัพยสิน 

- แบบ ภดส.กทม.11 

 

ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

    15. กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายบังคับภาษี 
กองรายได 

ผูอํานวยการกองรายได 

 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ฝายรายได 

สํานักงานเขต 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
                                                           
 
 
 
 
 
 

    

การทําสัญญา 

การโอน และ 

การสงมอบ 

- สัญญาขายทอดตลาด 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- หลักฐานแสดงกรรมสทิธิ์ 

 

- คําสั่งงดการบังคับภาษี 

- คําฟองเก่ียวกับ 

- กรรมสิทธิ์ในทรัพยสินท่ี

ยึดหรืออายัด 

 

การงดการ 

บังคับภาษี 

ทราบ 

ทราบ 

ทรพัยสินท่ีตองมี

การเปลี่ยนแปลง 

ทางทะเบียนให 

แจงพนักงาน 

เจาหนาท่ีจัดการ 

แกทะเบียน 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 

 

    15. กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษี 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองรายได 

ฝายบังคับภาษี 
กองรายได 

ผูอํานวยการกองรายได 

 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ฝายรายได 

สํานักงานเขต 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

การถอนการ

บังคับภาษี - ใบเสร็จรับเงิน 

- คําสั่งศาล 

 

- รายงานการขาย

ทอดตลาดทรัพยสิน 

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

 

การนําสง

เงินท่ีไดจาก

การขาย

ทอดตลาด

และการคืน

เงินท่ีเหลือ 

ลงนาม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 



แผนผังกระบวนงาน ตารางท่ี 4 
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17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายตรวจสอบเรงรัดรายได 1 - 3 ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการ 

สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 

 

   3 วัน 

 

 

         1 คน 

 

 
 

แตงตั้งพนักงานสํารวจ 
พนักงานประเมิน 

และพนักงานเก็บภาษี 
 
 

 

 

พิจารณา 

 

 

 

           พิจารณา 

 

 

ผว.กทม. 
ลงนาม 

 

 

ต.ค.-พ.ย. 

(60 วัน) 

 

 

      15 คน 

 

 

สํารวจท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

 

 

ขอมูลท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

 

   

 

 

 

 

 



แผนผังกระบวนงาน ตารางท่ี 4 

 

334 
 

17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายตรวจสอบเรงรัดรายได 1 - 3 ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการ 

สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
 

ภายใน

เดือน พ.ย. 

 

15 คน 

 

 
จัดทําและประกาศบัญชีรายการท่ีดิน 

และสิ่งปลูกสราง 
 
 
 

บัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

 

 

 

พิจารณา 

 

 

ลงนาม 

 

 

ผูเสียภาษี 

 

กอนเดือน 

ก.พ. 

 

 

      15 คน 

 
 

ประกาศราคาประเมินทุนทรัพยของท่ีดินและ 
สิ่งปลูกสราง อัตราภาษี 

 
 

บัญชีราคาประเมินทุนทรัพยของท่ีดินและ 
สิ่งปลูกสราง อัตราภาษี 

 

 

พิจารณา 

 

 

ลงนาม 

 
 
 

  ผูเสียภาษี 
 
 
 
 
 
 

 

 



แผนผังกระบวนงาน ตารางท่ี 4 
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17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายตรวจสอบเรงรัดรายได 1 - 3 ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการ 

สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 

 
ภายใน

เดือน ก.พ. 
 

 
15 คน 

 

 
แจงการประเมิน 

 
 

ภ.ด.ส.6, ภ.ด.ส.7 
 
 

 
 
 

ลงนาม 

  
 
 

ผูเสียภาษี 

 
ก.พ.-เม.ย. 
 
 

 
1 คน 

 
 

รับชําระภาษี 

   

 
กองการเงิน 

 
ภายใน

เดือน ม.ค. 
 

 
 

3 คน 

 
รายงานขอมูล 

 
 

ขอมูลผูเสียภาษี  
ผลการจัดเก็บภาษี 

 

   
 

 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 

 

 
 



แผนผังกระบวนงาน ตารางท่ี 4 
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18. กระบวนงานการคัดคานและอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีทีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่อง    
      หลายสํานักงานเขต 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายตรวจสอบเรงรัดรายได 1 - 3 ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการ 

สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 

 

60 วัน 

 

 

1 คน 

 

รับคํารองคัดคานการประเมินภาษี 

 

 

คํารองและเอกสารประกอบ 
การคัดคานการประเมินภาษี 

 

   

 

 

ผว.กทม.พิจารณา 

 

15 วัน 

 

 

1 คน 

 

แจงผูเสียภาษีชําระคาภาษี หรือรับเงินคืน 

 

 

 

   

ผูเสียภาษี 
กองการเงิน 

 
 

 



แผนผังกระบวนงาน ตารางท่ี 4 
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18. กระบวนงานการคัดคานและอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่อง   
      หลายสํานักงานเขต 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายตรวจสอบเรงรัดรายได 1 - 3 ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการ 

สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

15 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

 
 

รับคํารองอุทธรณการประเมินภาษี 
และทําคําชี้แจง 

 
 
 
 

คํารองการอุทธรณภาษี 
และเอกสารประกอบ 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

สํานักงานกฎหมาย 
และคดี 
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          เอกสารหมายเลข 4 

  

22.  กระบวนการจัดหาท่ีจอดรถ > 22.๑ การจัดหาท่ีจอดรถในทางหลวงและท่ีสาธารณะในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
   

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

หนวยงาน 

งานบริการที่จอดยานยนต : กลุมงานตรวจสอบ 
การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต 

  
กองรายได 

 

  
สํานักงานเขต 50 เขต 

  

คณะกรรมการควบคุมการ 
จัดระเบียบการจอดยานยนต 
ในเขตกรุงเทพมหานคร (ก.จ.) 

ผูวาราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

 

กองกลาง 
สํานักปลัด- 
กรุงเทพมหานคร 

 5 2  
 
 
 
 

            

วัน คน 
 

          

        

                  

10 1 

  

 
        

วัน คน 

 

 

 
        

    
  

 
        

2 1               

วัน คน               
                  

          ไมเหมาะสม ไมเห็นชอบ 
    

30 1               

วัน คน 

 

  
    

  
    

          
                                        

เหมาะสม 
                               

เห็นชอบ     

๓๐ 2 

 

  
    

  
    

วัน คน 

 

  
      

  
  

    
 
         

  
  

แผนผังกระบวนงาน 

 

-พ.ร.บ.จัดระเบียบการจอดรถในเขตองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 25๖๒ 
-ขอบัญญัติกกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจัดระเบียบการจอดยานยนตร  
พ.ศ. 2536 
 

ศึกษา 
วิเคราะห 

 

เสนอเรื่องตรวจสอบถนนที่อยูในเกณฑ 
ที่สามารถดําเนินการจัดระเบียบและ 
จัดเก็บคาธรรมเนียมได 
 

ขอความรวมมือใหทุกสํานักงานเขต 
ตรวจสอบถนนที่อยูในเกณฑที่ 
สามารถดําเนินการจัดระเบียบและ 
จัดเก็บคาธรรมเนียมได 
 

ตรวจสอบและแจงรายชื่อถนน 
จํานวน 346 สายเพ่ือพิจารณา 
ดําเนินการจัดระเบียบและ 
จัดเก็บคาธรรมเนียม 
 

มอบหมายใหดําเนินการ 

 

เสนอรายชื่อถนนเพ่ือดําเนินการ 
จัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียม 
 

พิจารณาคัดเลือกถนน 
ที่ไดรับแจงจากเขต 

เสนอเรื่องเขาคณะกรรมการควบคุมการจัด 
ระเบียบการจอดยานยนตในเขตกทม. (ก.จ.) 
 

เสนอเรื่องเขา 
ที่ประชุม 

 

    พิจารณา 
ความเหมาะสมใน 
การดําเนินการ 
 

พิจารณาให

ความเห็นชอบ 

 

กทม. ออกประกาศ 
จัดเก็บฯ 
 

 
 

มอบหมายใหดําเนินการ 

สงเรื่องลงประกาศในราชกิจจาฯและวิเคราะห

อัตรากําลังเจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

 
จบ 

 

สงเรื่องลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 
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เอกสารหมายเลข 4 

 

  

 

      

         23.  กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต > 23.๑ การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดยอด บางลําภู 

ระยะ 
เวลา 

 

จํานวน 
ผูปฏิบัต ิ

งาน 
(คน) 

หนวยงาน 

งานบริการท่ีจอดยานยนต  : กลุมงานจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตประจําอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดยอด บางลําภ ู
 

คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
 ของงานบริการท่ีจอดยานยนต 

15 
นาที 

 

๓ 
คน 

 

  
  
 

 
๑๐ 
วินาที 

๒ 
คน  

  15 

วินาที  

๓ 
คน 

 

 ๑ 
นาที 

6 
คน 
 

 

 

15 
นาที 

๒ 
คน 

 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

เปดระบบและ 
 ตรวจสอบ

 
 

การเก็บ

 

เปลี่ยนรอบการปฏิบัติงาน 
 

สงเงิน 

การจายบัตร 

   ตรวจนับเงิน,นําฝากเงิน 
และเขียนใบนําสงเงิน 
 

จบ 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต > 23.๒.๑ การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ        
ถนนเฉลิมเขตร ประเภทจอดประจํารายเดือน  (รายใหม) 

ระยะ 
เวลา 

 

จํานวน 
ผู

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

หนวยงาน 

งานบริการท่ีจอดยานยนต  : กลุมงานจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตประจําอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะล ิ
 

คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
 ของงานบริการท่ีจอดยานยนต 

7 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 
 

 

๒ 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

8 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

ทําบัตรใหม 
ตรวจสอบเอกสาร 
ผูใชบริการรายใหม 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

รวบรวมและนําฝากเงิน 
ตรวจสอบเอกสารและ

เขียนใบนําสงเงิน 

จบ 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต > 23.๒.๒ การจัดเก็บคาธรรมเนยีมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ       
ถนนเฉลิมเขตร ประเภทจอดประจํารายเดือน  (รายเกา) 

ระยะ 
เวลา 

 

จํานวน 
ผูปฏิบัต ิ

งาน 
(คน) 

หนวยงาน 

งานบริการท่ีจอดยานยนต   : กลุมงานจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําอาคารท่ีจอดยานยนต  บริเวณตลาดสวนมะล ิ คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
 ของงานบริการท่ีจอดยานยนต 

7 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 
 

 

๒ 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 
 

 

8 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

ตรวจสอบสิทธิ 
การใชบริการ 

เก็บคาธรรมเนียม 

รวบรวมและนําฝากเงิน 

จบ 

 

ตรวจสอบเอกสารและ

เขียนใบนําสงเงิน 
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เอกสารหมายเลข 4 

 

23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต >  23.๒.๓ การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ      
ถนนเฉลิมเขตร ประเภทจอดชั่วคราว 

ระยะ 
เวลา 

 

จํานวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

หนวยงาน 

งานบริการท่ีจอดยานยนต   : กลุมงานจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําอาคารท่ีจอดยานยนต  บริเวณตลาดสวนมะล ิ คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
 ของงานบริการท่ีจอดยานยนต 

1๕ 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 

 

๑๐ 
วินาที 

๒ 
คน 

 
 
 
 

 

๑๕ 
วินาที 

๒ 
คน 

 
 
 
 

 

๑ 
นาที 

๒ 
คน 

 
 
 
 

 

๑๕ 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

เปดเครื่อง 
เขารหัสปฏิบัติงาน 

การเก็บคาธรรมเนียม 

นับเงิน 

    

 รวบรวมและนําฝาก

 

การจายบัตร 

ตรวจสอบเอกสารและ 
เขียนใบนําสงเงิน 
 

จบ 
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เอกสารหมายเลข 4 

 
23.  กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต >  23.๒.๔ การควบคุมบัญชีประจําอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร 

ระยะ 
เวลา 

 

จํานวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

หนวยงาน 

งานบริการท่ีจอดยานยนต   : กลุมงานจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําอาคารท่ีจอดยานยนต  บริเวณตลาดสวนมะล ิ
 

๕ 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

ตรวจสอบยอดจัดเก็บรายได 
ในระบบควบคุมการจัดเก็บ 
คาธรรมเนียมจอดยานยนต 

 

การลงบัญช ี

จบ 
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เอกสารหมายเลข 4 

 
 

23.  กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต >  23.๓ การจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําถนนสายตาง ๆ จํานวน 65 สาย 

ระยะ 
เวลา 

 

จํานวน 
ผูปฏิบัต ิ

งาน 
(คน) 

หนวยงาน 

งานบริการท่ีจอดยานยนต   : เจาหนาท่ีจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตประจําถนนสายตาง ๆ กลุมงานรับ – สงตั๋ว คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
 ของงานบริการท่ีจอดยานยนต 

๑๕ 
นาที 

๗๕ คน 

 
 
 
 
 
 

  

10 
นาที 

๗๕ คน 

 
 
 
 
 
 

  

๑๕ 
นาที 

๗๕ คน 

 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

เบิกตั๋วอนุญาต 
จอดยานยนต 

จัดเก็บคาธรรมเนียมตอคัน 

นําสงเงิน 

จบ 

 

ตรวจนับเงิน 
และนําฝากเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร
และเขียนใบนําสงเงิน 
 

 



345 

 

อกสารหมายเลข 4 

 
 

23.  กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต >  23.๔ การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตบริเวณลานจอดรถเขตทางถนนราชดําริ สวนลุมพินี 

ระยะ 
เวลา 

 

จํานวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

หนวยงาน 

งานบริการท่ีจอดยานยนต   : กลุมงานจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตบริเวณลานจอดรถเขตทางถนนราชดําริ สวนลุมพินี คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
 ของงานบริการท่ีจอดยานยนต 

๒-๓ 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 

 

๑๐ 
วินาที 

๒ 
คน 

 
 
 
 
 

 

๑๐ 
วินาที 

๒ 
คน 

 
 
 
 
 

 

๑๕ 
นาที 

๑ 
คน 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

เปดระบบและ 
ตรวจสอบ

 

เก็บเงิน 

รวบรวมและนําฝากเงิน 

    

 

จายบัตร 

จบ 

 

ตรวจสอบเอกสารและ 
เขียนใบนําสงเงิน 
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เอกสารหมายเลข 4 

 
 

๒4.  กระบวนการตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  >   การควบคุมและตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตประจําถนนสายตาง ๆ จํานวน 65 สาย 

ระยะ 
เวลา 

 

จํานวน 
ผูปฏิบัต ิ

งาน 
(คน) 

หนวยงาน 

งานบริการท่ีจอดยานยนต   : กลุมงานตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต 
กลุมงานธุรการ กองรายได 

ฝายวิชาการ 
กองรายได 

๑๕ 
นาที 

๕ 
คน 

 
 
 

   

๑๕ 
นาที 

๕ 
คน 

 
 
 

   

๔-๕ 
ชม. 

๕ 
คน 

 
 
 

   

๓๐ 
นาที 

๕ 
คน 

 
 
 

 
  

๑ 
วัน 

๕ 
คน 

 
 
 

   

๑ 
วัน 

๑ 
คน 

 
 
 
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

เตรียมพรอม 

ตรวจสอบ 

รายงานหัวหนา

 

    

 

ลงลายมือชื่อ 
การออก

 

เสนอ

 

    

 

แกไขปญหา 

    

 

จัดทําสถิติรายงานหัวหนางาน/

 

    

 

จบ 

รับทราบ 

    

 

เสนอรายงาน 

    

 

รวบรวมรายงาน

รายได
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.1 กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ   .     
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 

 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

แยกประเภทที่ดําเนนิการแลวเสร็จ 
เก็บเขาแฟมใหเปนหมวดหมูตาม 
การจัดเก็บ 

 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหนังสือ พิจารณา พิจารณา 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

เก็บเอกสารและ
แยกประเภทเรื่อง 

จบ 

สงเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 

สงเรื่องใหฝาย/กลุมงานตางๆ 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.2 กระบวนการยอย การราง – โตตอบ    
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

รางหนังสือ พิจารณา 
พิจารณา 

-แกไข 
-เห็นชอบ 

ตรวจทาน 

ออกเลขท่ีหนังสือสง 

จบ 

พิมพ 

ทําความเขาใจเร่ืองและ
วัตถุประสงคของเร่ือง 
 

จัดเก็บเอกสารรวมตน 

พิจารณา 
ผานเรื่อง 

ลงนามใน
หนังสือ 

แก
ไข
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25.  กระบวนการสารบรรณ     >  25.3  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร   .  
    

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ดําเนินการตรวจ 
แยกเรื่อง 

รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับ หนังสือสั่งการตางๆ 
ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตองและ
ความเรียบรอย 

ดําเนินการตรวจแยกเรื่องท่ีดําเนินการ
เรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีตอง
ปฏิบัติตอไปอีกใหเปนหมวดหมู และ
ประเภทของหนังสือ 
 

การปฏิบัติ 
 

ดําเนินการจัดเก็บเอกสารโดยการจัดทําบัญชี
หนังสือสงเก็บ ตามแบบท่ี 19 ทายระเบียบสาํนัก
นายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ขอ 54.1 หรือหากเก็บไวท่ีสวนราชการใหแยก
ประเภทของหนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสาร
และสีของกรุงเทพมหานคร 
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-2- 
 

25.  กระบวนการสารบรรณ     >  25.3  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร   .    
  

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กองรายได สํานักการคลัง 
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

ดําเนินการจัดเก็บ 
ตรวจสอบ 

ความถูกตองและ
ความเรียบรอย 

ใหเจาหนาท่ีฯ รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือดําเนินการตามระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ขอ 55,56 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 เมื่อครบกําหนดอายุการเก็บหนังสอื 

ใหดําเนินการตามข้ันตอนการทําลาย
เอกสาร 
 

ตรวจสอบและ 
รายงานผูมีอํานาจ 

เพื่อพิจารณา 
ส่ังการตอไป 

 

พิจารณา 

จบ 
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อนุมัติ
แตงตั้ง 

 
 

25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.4 กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร   .     
    

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กองรายได สํานักการคลัง 
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง ผอ.สนค. ป. กทม. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

60 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

5 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทินให
เจาหนาท่ีผูรบัผดิชอบตรวจคัดแยกเอกสาร 
ท่ีครบอายุเก็บรักษาหรือท่ีเก็บไวไมเกิด
ประโยชนจากบัญชีคุมแฟมเอกสาร 
 

พิจารณา 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 
 

แตงตั้ง 
 

จัดทําบัญชีขอ
ทําลายเอกสาร 
 

จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตาม
แบบท่ีกําหนดไว โดยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือ 
 

เสนอความเห็น ควรทําลายหรือไมควร
ทําลายเอกสาร 
 

พิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร 

 

นําเรียน 
ผูมีอํานาจ
อนุมัติ 

อนุมัติใหทําลาย 

พิจารณา 

97 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.4 กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร   .     
 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กองรายได สํานักการคลัง 
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง ผอ.สนค. ป. กทม. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

60 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

   

 

 

จบ 

รายงาน 

รายงานผูอนุมัติทราบ โดยสงบัญชี 
หนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติกรมศลิปากรพิจารณา 
 

ทําลาย 
 

จัดทําหนังสือแจง
ผลการดําเนินการฯ 
 

คณะกรรมการควบคมุการทําลาย
เอกสารท่ีไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

ทราบ ทราบ 
หอจดหมาย 

เหตุแหงชาติทราบ 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ลงนาม 

หอจดหมาย 
เหตุแหงชาต ิ

นําเรียน ผอ.สนค. 

 

นําเรียน ป.กทม. 
เพื่อ ลงนามถึงอธิบดี 
กรมศิลปากร 

 

ในหนังสือถึงอธิบดี 
กรมศิลปากรทราบ 

 

 

และเกบ็รวบรวมเปนสถิติ
การทาํลายเอกสารทาง
ราชการในแตละป 
 

 

98 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ   . 
 

 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะ 
เวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

 
ผอ. สนค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

 

รวบรวม 

ขอมูล 
 

สงหนังสือใหกลุมงานตาง ๆ  
ดําเนินการ 

 

ดําเนินการจัดทําขอมูล 
และการรายงานแผนงาน 

 

ลงทะเบียนรบัตรวจสอบ
รายละเอียด 

 
 

 

พิจารณา 
สั่งการ 

ตรวจสอบ
ขอมูล 

การจัดทําแผน 
นําเรียน ผอ.

  
 

จัดทําแผนงาน 
และการรายงาน 
 

บันทึกขอมูลแผนงานในระบบงาน 
Daily Plan 
 

พิจารณา 
ลงนามขอ
อนุมัติแผน 

ตรวจสอบขอมูล 
เพ่ือนําเรียน ผอ.
กอง เพ่ือลงนาม 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

อนุมัติแผน 

จัดทําหนังสือพรอมแผนงานโครงการที่อนุมัติแลว
พรอมเอกสารประกอบสง สก.สนค. 
 พิจารณา 

สั่งการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.กอง  
 

สงให 
สนค. 

ดําเนนิการ 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ   . 
 

 
 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะ 
เวลา ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
 

ผอ. สนค. 
หนวยงาน

อ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
 

ลงทะเบียนรบัตรวจสอบ
รายละเอียด 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 



355 
 

   
 

26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.2 กระบวนการยอย การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง      .. 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

    
 

-สก.สนค. 
-สํานักงาน ก.ก. 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
เรื่องการปรับปรุง

 
 

จัดพิมพรายละเอียด 

โครงสรางฯ 
 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1 

 

ดําเนินการประชุม 
การจัดทําโครงสรางฯ 

 

รับหนังสือแจงเรื่อง 
การปรับปรุงโครงสราง 
 

 

พิจารณา 
ส่ังการ 

 

ตรวจสอบรายละเอียด 
แนวทางการปรับปรุง 

โครงสรางและ 
นําเรียน ผอ.กอง  

 

 ทําหนังสือเชิญประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
พรอมเอกสารประกอบการปรับปรุง
โครงสราง 
 

 

เขารวมประชุม 
เพ่ือพิจารณาการ 
จัดทําโครงสราง 

เขารวมประชุม 
เพ่ือพิจารณาการ

จัดทําโครงสราง 

 

ดําเนินการจัดพิมพรายละเอียด 
การปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.2 กระบวนการยอย การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง      .. 
 

 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะ 
เวลา ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

5-8 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 2 

 

ประชุม 
การจัดทําโครงสรางฯ 

 

สงรายละเอียด
โครงสราง 

 

ทําหนังสือเชิญประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
พรอมรายละเอียดขอมลูการปรับปรุง 
โครงสราง ตามมติท่ีประชมครั้งท่ี 1 
 

จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียด 
การปรับปรุงโครงสราง 
 

นําเรียน 
สงให 

สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 

พิจารณา 

เขารวมประชุม 
เพ่ือตรวจสอบ 

ความถกูตองและ 
ทบทวนภารกิจ 

 

 

เขารวมประชุม 
เพ่ือตรวจสอบ 

ความถกูตองและ 
ทบทวนภารกิจ 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.3  กระบวนการยอย  การจัดทําระบบบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน      .. 
 

 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
 

ผอ. สนค. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

     
สก.สนค. 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือการจัดทํา 
การบริหารความเสี่ยง 

 

ทําหนังสือเชิญ           
ประขุมคณะ

กรรมการฯ ครั้งท่ี 1 
 

แจงทุกกลุมงาน 
เพ่ือดําเนินการ 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการบริหาร 
ความเสี่ยงของกอง 

หนังสือแจงการจัดทําระบบ 
ความเสี่ยงประจําป 
 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยง 
  

พิจารณา 
ลงนาม 

 

 

ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
พรอมเอกสารแนบ 

  

ลงนามเชิญ
ประชุม 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.3  กระบวนการยอยการจัดทําระบบบริหารความเสีย่งและการควบคุมภายในของหนวยงาน      .. 
 

 

 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะ 
เวลา ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
 

ผอ. สนค. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

5-7 คน 
 
 
 

10-20 คน 
 
 
 

5-7 คน 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 

ลงนามเชิญประชุม 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการประชุมระดม
ความเห็น  เพ่ือคนหา
และระบุความเสี่ยง 
 

นําแผนการบริหาร 
ความเสี่ยงไปปฏิบัติ 
ในหนวยงาน 

 

ทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ 

ครั้งท่ี 2 
 

แผนจัดการบริหารความเสี่ยง 
ของกอง 
 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
พรอมเอกสารแนบ 
 
 

พิจารณาสรุปผล
และจัดทํารายงาน

ความเสี่ยง 
 

พิจารณา
กําหนด 

ความเส่ียง 
 

 

ดําเนินการประชุม
สรุปผล 

 

ลงนามเชิญ
ประชุม 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.3  กระบวนการยอยการจัดทําระบบบริหารความเสีย่งและการควบคุมภายในของหนวยงาน      .. 
 

 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะ 
เวลา ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
 

ผอ. สนค. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 
 
 
 
 

จบ 

ดําเนินการจัดทํา
รายงานการประเมิน
และการปรับปรุง 
การควบคุมภายใน 
ตามแบบท่ีกําหนด 

 

สงรายงานการควบคมุภายใน 
ตามแบบท่ีกําหนดให สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จัดทําหนังสือพรอมแบบรายงาน
การควบคุมภายใน 
 

ตรวจสอบ
ความถูก

 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.4 กระบวนการยอย การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา       .. 
 

 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 
จัดทําคําสั่ง 

 

รวบรวม 

แบบประเมินผลเก็บไว 
ท่ีฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

จัดทําขอมูล 
การประเมินฯ 

 

สงแบบประเมิน 
ใหฝายตาง  ๆ/งาน 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณา 

  
  

 

บันทึกขอมูลเบื้องตนในแบบประเมิน
ฯ ตามแบบท่ี กกจ.กําหนด 

พิจารณา 
ลงนามแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 

 

ตรวจสอบ 
นําเรียน  
ผอ.กอง 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.กอง 
พิจารณาลงนาม 

 

สงคําสั่งแจงฝายตาง ๆ และงานทราบ 

แบบประเมินฯ ใหกลุมงานตาง ๆ  /งาน 
เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.4 กระบวนการยอย การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา       .. 
 

 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

5-8 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

 

สงเอกสาร 

ให สก.สนค. 

 

 

เชิญประชุม 

 

จัดทําเอกสาร 
 

รับหนังสือแจงเรื่องการพิจารณาเลือ่นข้ันเงินเดือน
ขาราชการและเลื่อนข้ันลูกจางประจํา จาก สก.

 
 

เอกสารพิจารณาความดีความชอบ
ตามแบบท่ี กกจ.กําหนด  
 

พิจารณา 
ลงนามแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 

 

ตรวจสอบ 
นําเรียน  
ผอ.กอง 

 

สงเอกสาร 
ให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 

หนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับกอง ประชุม 
 

หนังสือพรอมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาความดี
ความชอบให สก.สนค.  
 

ประชุม 
คณะกรรมการ 

พิจารณาความดีความชอบ 
โดยมี ผอ.กอง เปนประธาน 

 

พิจารณา 
ลงนามแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

นําเรียน  
ผอ.กอง 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.4 กระบวนการยอย การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา       .. 
 

 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 
เก็บเอกสาร 

 

 

รับคําสั่งเลื่อนข้ัน 

 

เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับ 
การประชุมระดับสํานักฯ  
 

รับทราบ 

 

ตรวจสอบ 
นําเรียน 
ผอ.กอง 

 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ 
และลูกจางประจํา  
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.5 กระบวนการยอย การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม.. 
 

 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

5-6 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงรายงาน 
ให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายชือ่ 
ขาราชการบรรจุใหม 

 

รายงานผล 

การประเมิน 
 

สงแบบประเมิน 
พรอมจัดทําขอมูล 

 

การประเมินผล 
 

ประวัติ ก.พ.7คําสั่งบรรจุแตงตั้ง  
 

แบบประเมินใหผูบังคับบัญชา 
ของขาราชการบรรจุใหม เพ่ือจัดทํา
ขอมูลในแบบประเมินฯ  
 

คณะกรรมการ 
พิจารณา โดยมี ผอ.กอง 

เปนประธาน 
พิจารณาประเมินผล 
ใหผานหรือไมผาน 

 

รายงานผลการประเมิน 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบ 
และนําเรียน 

ผอ.กอง ลงนาม 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.5 กระบวนการยอย การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม .. 
 

 
 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    
 
 
 

สก.สนค. 
 
 
 

 
รับคําสั่ง 

พนทดลองราชการ 
 

คําสั่งพนทดลองปฏิบัติราชการ 
และแจงใหผูมีรายชื่อทราบ  
  

ทราบ 
 

ตรวจสอบ 
นําเรียน  
ผอ.กอง 

 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.6 กระบวนการยอย การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา       .. 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

5-8 คน 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 
 
 

สก.สนค. 
 
 
 

เริ่ม 

สํารวจ 
ลูกจางช่ัวคราว 

 

สงแบบประเมิน 
พรอมจัดทําขอมูล 

 

พิจารณาผล 
การประเมิน 

 
 

เอกสารหลักฐานของลูกจางชั่วคราวท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามลักเกณฑท่ีกําหนด  
เพ่ือขอบรรจุเปนลูกจางประจํา  
 

แบบประเมินใหผูบังคับบัญชา ท่ีมีลูกจางชั่วคราว
อยูในสังกัดดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการ 
พิจารณา โดยมี 

ผอ.กอง เปนประธาน 
พิจารณาประเมินผล 
ใหบรรจุหรือไมบรรจุ 

คณะกรรมการ 
 

หนังสือแจงผูบังคับบัญชา 
และผูมีรายชื่อทราบการแตงตั้ง 

รับทราบ 
 

ตรวจสอบ 
และนําเรียน 

ผอ.กอง ลงนาม 

 

แบบประเมินฯ 
 

ตรวจสอบ 
ความถกูตอง 
เพ่ือนําเสนอ 

คณะกรรมการ 
 รับคําสั่งแตงตั้ง 

ลูกจางประจํา 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.7 กระบวนการยอย การดําเนินการขอยาย/โอน       .. 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

เริ่ม 

รับหนังสือขอยาย 
 

ลงทะเบียน 

หนังสือสง 
 

เสนอหนังสือขอยาย 
 

จัดทําหนังสือ 
ขอยาย/โอน 

 
 

ลงทะเบียน 

รับหนังสือขอยาย  
 

หนังสือขอยาย/โอน 
 

 

พิจารณาส่ังการ 
อนุญาตใหยาย 

หรือไมอนุญาตใหยาย 
 

หนังสือขอยายให  
สก.สนค.ดําเนินการ  
 

ลงนาม 
 

ลงนามนําเรียน 
ผอ.กอง 

 

ตรวจสอบ 
และนําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 

 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.8  กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ        .. 
 

 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สง สก.สนค. 
เพ่ือดําเนินการ  

 

เริ่ม 

 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

 

 

แจงฝายตางๆ/งาน และ
งานตรวจสอบขอมูล 

 

จัดทําหนังสือ 
ยืนยันขอมูล 

 

รับหนังสือแจงรายชื่อ 
ผูเกษียณอายุราชการประจําป
งบประมาณ จาก สก.สนค. 

   
 
 
หนังสือแจงทุกฝาย/งาน 
ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  
 

หนังสือยืนยันขอมูล 
ผูเกษียณอายุราชการ 

พิจารณา 
ลงนาม  

 

ตรวจสอบ 
ความถูกตองและ 
นําเรียน ผอ.กอง  

 

พิจารณา 
สั่งการ 

 
 

นําเรียน 
ผอ.กอง 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.8  กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ        .. 
 

 
 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

    
 
 

สงหนังสือ 
การตรวจสอบหนี้สิน 

ใหหนวยงานที่เกีย่วของ 
ไดแก สพข., กกจ. และ
สหกรณออมทรัพย กทม.  

 
 

สงรายงาน 
การตรวจสอบให สก.สนค. 

เพื่อดําเนินการ  

 

 
ตรวจสอบ 

หนี้สิน/วันลา 
 

หนังสือตรวจสอบหนี้สนิของผูเกษียณ 
อายุราชการไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ  
และหนังสือรับรองวันลาของผูเกษียณฯ 

  
 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

ตรวจสอบ 
ความถกูตองและ 
นําเรียน ผอ.กอง 

จบ 

 
รายงาน 

การตรวจสอบ 

จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ 
ให สก.สนค.  
 พิจารณา 

ลงนาม  

 
 

ตรวจสอบ 
และนําเสนอ 

ผอ.กอง  
 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.9  กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ        .. 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สง สก.สนค. 
เพ่ือดําเนินการ  

 
 
 

สงหนังสือ 
การตรวจสอบหน้ีสิน 

ใหหนวยงานท่ีเกีย่วของ 
ไดแก สพข., กกจ.และ

สหกรณออมทรัพย กทม.  

เริ่ม 

 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

 

 
จัดทําหนังสือ 

 

ตรวจสอบหนี้สิน/ 
วันลา 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือจากฝายตาง ๆ 
และงาน  
 
 
หนังสือขอลาออกจากราชการ  
 
 

พิจารณา 
ลงนาม  

 

ตรวจสอบ 
ความถูกตองและ 
นําเรียน ผอ.กอง  

 

พิจารณา 
สั่งการ 

 
 

ตรวจสอบ 
และนําเรียน  

ผอ.กอง พิจารณา 
 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
 

 

นําเรียน ผอ.กอง 
ลงนาม 

 
 

หนังสือตรวจสอบหน้ีสินของผูขอลาออก
จากราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
และจัดทําหนังสือรับรองวันลาของผูขอ
ลาออกจากราชการ  
 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.9 กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ        .. 
 

 
 
 
 
 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    
 
 

สงรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

ให สก.สนค. 
เพ่ือดําเนินการ  

 
 
 
  

 

 
รายงาน 

การตรวจสอบ 

 

หนังสือแจงผลการตรวจสอบให สก.สนค.  
รับรองวันลาของผูเกษียณฯ  
 
 พิจารณา 

ลงนาม 

 

ตรวจสอบ 
และนําเรียน 

ผอ.กอง 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.10  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย        .. 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่ม 

ไดรับรายงาน 
 

จัดทําหนังสือแจง
การกระทําผิดวินัย 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง 

 

รายงานการกระทําผดิวินัยของเจาหนาท่ี 
หรือไดรับรายงานจาก ผอ.กองหรอืฝาย
ตางๆใหดําเนินการทางวินัยกับผูกระทํา
ผิดวินัยน้ัน 

 
 

หนังสือรายงานการกระทําผิดวินัย
ของเจาหนาท่ี 
 
 

พิจารณา 
แตงต้ัง 

 

 

ตรวจสอบ 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

ตรวจสอบ 
และนําเรยีน ผอ.กอง  

 
 

พิจารณา 
สั่งการ 

 
 

ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

 
 

รายงาน ผอ.กอง
ทราบ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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-2- 

แผนผังกระบวนงาน 
 

26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.10  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย        .. 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

   -คณะกรรมการ 
-ผูใหถอยคํา 

 
 
 

-ผูถูกกลาวหา 
-คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก 
การสอบสวน 

 

บันทึกการแจงและให 
ผูถูกกลาวหารบัทราบ 

 

บันทึก (ปค.14) 
 
 

แบบบนัทึกการแจงและรับทราบ 
ขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐาน     
ตามแบบ สว.2,สว.3 
 

ทราบพิจารณา 
สั่งการ 

 
 

ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

 
 

รายงานผลการสอบ 
ขอเท็จจริง 

 

หนังสือแจงผลการดําเนินการลงโทษ ทางวินัยสง
ให สก.สนค.ดําเนินการตอไป (โดยใหผูกระทําผิด
ลงนามรับทราบผลการพิจารณาดวย) 
 

หนังสือรายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริง 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

จัดทําคําสั่ง 
ลงโทษทางวินัย 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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- 

แผนผังกระบวนงาน 
 

26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.10  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย        .. 
 

 
 
 
 
 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

    
 

สก.สนค. 
 
 
 
  

 

รั บหนั งสื อแจ งการ
พิจารณา จาก ป.กทม.
กรณีถึงท่ีสุดแลว 

 

จบ 

เก็บเอกสาร 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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 แผนผังกระบวนงาน 
 

26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.11  กระบวนการยอยการจัดทําคําสั่ง         .. 
 

 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ.กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่ม 

ขอรายชื่อจาก ฝายตางๆ  และงาน 
 

 

จัดทําคําสั่งฯ 
 

สําเนาคําสั่งฯ 
 
 

พิจารณา 
ลงนามใน

คําส่ัง 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

 
 

คําสั่งฯ 
 
 

จัดเก็บตนฉบับ 
 

ออกเลขท่ีคําสั่งและ.สําเนา
แจงฝายตาง และงาน เพ่ือ

แจงผูมีรายชื่อทราบ 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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  แผนผังกระบวนงาน 
 

26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555   . 
            26.12.1  การลาพักผอน          . 
.. 
 

 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
และรับรองสิทธ ิ

 

แจงการอนุญาต 
 

หนังสือแจงความประสงค
ขอลาพักผอนตามแบบ

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 

ใบลาพักผอน 

พิจารณา 
อนุญาต 

 

 

พิจารณา    ลงนาม
นําเรียน ผอ.กอง 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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  แผนผังกระบวนงาน 
 

26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555   . 
            ›  26.12.2 การลาปวย  การกิจสวนตัวและลาคลอดบุตร         
.. 
 

 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ตรวจสอบใบลา 
 

เริ่ม 

 

ทะเบียนคุมใบลา 
 

พิจารณา 
อนุญาต 

 

 

พิจารณา     
 

 

เสนอขออนุญาต 
 

ใบลาปวย ลากิจสวนตัว ลาคลอดบุตร
จากฝายตาง ๆ และงาน 
 
 

ใบลาฯ พรอมเอกสารประกอบ(ถามี) 
 

ทะเบียนคุมวันลาและลงนามรบัรอง
หรือลงชื่อรับรองวันลา 
 
 
ใบลาฯ ท่ีรับรองแลว 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 



377 
 

2- 

แผนผังกระบวนงาน 
 

26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555   . 
            ›  26.12.2 การลาปวย  การกิจสวนตัวและลาคลอดบุตร         
.. 
 

 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดเก็บเขาแฟม 
 

จัดทํารายงาน 
ประจําเดือน 

 

พิจารณา   
 ลงนาม 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 
จัดสงรายงานวันลา

ให สก.สนค. 
 
 

ใบลาท่ีไดรับอนุญาตแลว 
 
 

รายงานการลาประจําเดือน 

 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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  แผนผังกระบวนงาน 
 

26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555   . 
            ›  26.12.3  การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย          
.. 
 

 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

    
 

สก.สนค. 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 
 
 
 
 
 
  

รับหนังสือ 
 
 

ตรวจสอบและ
รับรองสิทธิ 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

 

ตรวจสอบ   
 

จัดทําหนังสือขอ
อนุญาตลา 

 

จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชา 
เพ่ือนําเรียนผูมีอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาตกอนไมนอยกวา 60 วัน 
 
 

เริ่ม 

หนังสือแจงความประสงค 
ขออนุญาตลา 
 
 

สงเรื่องให สก.สนค. 
ดําเนินการ  

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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-2-แผนผังกระบวนงาน 
 

26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555   . 
            ›  26.12.3  การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย          
.. 
 

 
 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง  
ระยะ 
เวลา 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

    
สก.สนค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับหนังสือ 
 

แจงใหผูขออนุญาต
ทราบ 

 

ทราบ 
สั่งการ 

 

ตรวจสอบนํา
เรียนผอ.กอง 

 

 

เก็บเอกสาร 
 
 

รับหนังสืออนุญาตใหลาอุปสมบท
หรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮัจย  
จาก สก.สนค. 
 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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  แผนผังกระบวนงาน 
26. กระบวนการบริหารงานท่ัวไป  >  26.13    กระบวนการยอย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
                                      
                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือใหฝายตางๆ

และงาน 

รับเรื่องจากฝาย

ตางๆ และงาน 

พรอมจัดทํา/สงให 

 
 

 
จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

รับเร่ืองจากสํานักงานเลขานกุาร สนค.

ใหตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการ

และลูกจางตามรายชื่อที่สงมาพรอม

หลักเกณฑการขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และสงเร่ืองคืน

ใ ํ  

บัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับการพจิารณา

เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

ประจําป 

ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร
เขาแฟม ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

พิจารณา 
พิจารณา
ส่ังการ 

หนังสือแจงผลการตรวจสอบ
ความถูกตองสง สก.สนค. 

ดําเนินการรายงาน ตรวจสอบนําเรียน 
ผอ.กอง. 

พิจารณา
ลงนาม 
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 แผนผังกระบวนงาน 
26. กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   >  26.14 กระบวนการยอย การขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 

 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
                                      
                                              

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

รับเรื่องขอเพ่ิมวุฒจิากฝายตาง ๆ     
และงาน  
 

หนังสือขอเพ่ิมวุฒิฯ เพ่ือสง สก.
สนค. พรอมสําเนาวุฒิ 3 ฉบับ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ.
กอง ลงนาม 

พิจารณา
ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
26. กระบวนการบริหารงานท่ัวไป     : > 26.16    กระบวนการยอย การขอเปลี่ยนคํานําหนานาม  ชื่อตัว - ชื่อสกุล 
 

 
 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
                                      
                                              

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ดําเนินการ/จัดสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ผูประสงคขอเปล่ียนคํานําหนานาม    

ชื่อ – ชื่อสกุล (กรณีใชยศ กรณีสมรส หยา  

เปล่ียนชื่อตัว – ชื่อสกุล โดยยื่นเร่ืองผาน

หัวหนาฝายและหวัหนางานใหฝาย

บริหารงานทั่วไปดําเนินการ 

 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบการขอ

เปล่ียนคํานําหนานาม ชือ่ตัว – ชื่อ

สกุล โดยสําเนา 3 ฉบับ สง สก.สนค. ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ.
กอง ลงนาม 

พิจารณา
ลงนาม 
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                                แผนผังกระบวนงาน 
26. กระบวนการบริหารงานท่ัวไป  >  26.16     กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 - 2 คน 

 
                                      
                                              

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเร่ือง/บันทึกในสมุด 

ตรวจสอบ 

เสนอเรื่อง 

แจงหนวยงาน/สวน

ราชการ 

 

 จัดเตรียมสถานท่ีพรอม

อุปกรณตามท่ี หนวยงาน/

สวนราชการขอใช 

รับเร่ืองจากหนวยงานหรือสวนราชการ

ตาง ๆ ที่ขอใชหองประชุม และบันทึก 

ในสมุดการใชหองประชุม 

นําเร่ืองเสนอ ผอ.กอง ส่ังการ โดยผาน

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

หนังสือแจงการขอใชหองประชุม

เพื่อสงใหหนวยงาน / สวนราชการ 

ที่ขอใช 

ตรวจสอบ 
นําเรยีน ผอ.กอง. 

พิจารณา 
สั่งการ 

ตรวจสอบวัน เวลา ที่ขอใชหองประชุม 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
26. กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   > 26.17  กระบวนการยอย การขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง 
 

 
 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
                                      
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ขาราชการและลูกจางยื่นคําขอมีบัตร 

พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 

(แลวแตกรณี) ผานหัวหนาฝายตางๆ/

หัวหนางาน สงฝายบริหารงานทั่วไป 

เพื่อดําเนินการ 

ฝายบริหารงานทัว่ไป รับเร่ืองพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบครบถวน 

จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

โดยผานหวัหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

เพื่อนําสงสํานักงานเลขานุการสํานัก

การคลังดําเนินการตอไป 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ.
กอง ลงนาม 

พิจารณา
ลงนาม 
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26. กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   >  26.18 กระบวนการยอย นายทะเบียนโครงการเบกิจายตรงคารักษาพยาบาล  
 

            

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานทั่วไป  
หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืนที่
เกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
                                      
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

หนาท่ีดําเนินการ 

ไดรับ Password จากกรุงเทพมหานคร 

เพื่อใชเปนรหัสผานเขาสูระบบทะเบยีน

สวัสดิการของขาราชการและลูกจางประจํา

ในสังกัด รวมทั้งบุคคลในครอบครัวที่มี

สิทธิเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

ทําหนาที่นายทะเบยีน โครงการเขา
ดําเนินการในฐานขอมูลบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครผาน Website 
W.W.W.bma.go.th ตรวจสอบขอมูลผูมี
สิทธิและบุคลากรในครอบครัวของผูมีสิทธิ
ในสังกัด 2 คร้ัง/เดือน ในรอบ 15 วัน กอน 
3 วันทําการ ของวันที่ 15 และวันส้ินเดือน
ของทุกเดือนผาน Website  
-  หากขอมูลถูกตองใหกดปุม “บันทึก” 
เพื่อใหระบบทําการบันทึกขอมูลใน
ฐานขอมูลบุคลากรกรุงเทพมหานคร และ
กดปุม “สมบูรณ” เมื่อขอมูล 
ครบถวนแลว 

จบ 
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26. กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   >  26.18 กระบวนการยอย นายทะเบียนโครงการเบกิจายตรงคารักษาพยาบาล  
 

 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืนที่
เกี่ยวของ  

   
                                      
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  หากปรากฏวาขอมูลไมถูกตอง ใหทาํการแกไข
ขอมูลใหถูกตองแลวจึงทําการ “บันทึก” เพื่อให
ระบบทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบคุลากร
กรุงเทพมหานคร และกดปุม “สมบูรณ” เมื่อ
ขอมูลถูกตองแลว 
-  สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคลตาง
ดาวไมมีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
กรุงเทพมหานครจะออกเลขที่บัตร 13 หลักใหโดย
อัตโนมัติ ขึ้นตนดวยอักษร B โดยใหนายทะเบียน
ดําเนินการดังนี้ 
-  คนหาชื่อเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว 
-  เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบครัว เลือกเพิ่ม
ขอมูล ระบุความสัมพันธวาเปนบิดา มารดา คู
สมรส หรือบุตร และลําดับที่ของบุคคลที่เลือก 
-  เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/หนังสือ
เดินทาง ที่บุคคลนั้นใชในการแสดงตนเลขที่บัตร/
หนังสือ ไมตองกรอกขอมลู เวนวางไว และกรอก                                
รายละเอียดทุกรายการใหครบถวน 

แผนผังกระบวนงาน 
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26. กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   >  26.18 กระบวนการยอย นายทะเบียนโครงการเบกิจายตรงคารักษาพยาบาล  
 

 

 
 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืนที่
เกี่ยวของ  

   
                                      
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขที่บัตร 13 หลัก 
ใหอัตโนมัติ ซ่ึงจะขึ้นตนดวยอักษร B แลวกดปุม 
“สมบูรณ” 
-  นอกจากการทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตองและ
ยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว นายทะเบียนมี
หนาที่เพิ่มเติม แกไข ปรับปรุง และลบขอมูลของผูมี
สิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพื่อใหขอมูล
บุคลากรกรุงเทพมหานครมีความถกูตองและเปน
ปจจุบัน 

แผนผังกระบวนงาน 
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27.  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ      . 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 

20 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

6 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับแจงปฏิทินงบประมาณ
และหลั กเกณฑ ฯ จาก
หนวยงาน 
 

ตรวจสอบ พิจารณา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

รวบรวมคาํขอตัง้งบประมาณ
รายจายประจาํป 
 

แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
ง.101 - ง.113 
 

หนังสือแจงกลุมงานเพ่ือดําเนินการ 

 

เตรียมขอมลูรอการประชุมช้ีแจง 
 

จัดทําคาํขอตั้งงบประมาณ 
เพ่ือนําสง 

 

แบบคําขอต้ังงบประมาณ 
ง.101 - ง.113 จากกลุมงาน 
 

คณะกรรมการประชุมพิจารณา 
คําของบประมาณรายจาย

 

 

แบบคําขอต้ังงบประมาณ 
ง.101 - ง.113 และขอมูลสถิติตางๆ 

 
ตรวจสอบ พิจารณา นําสงสก.สนค. 

ดําเนินการ 

 

ชี้แจง 
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27.  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ  27.1.1 การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน    . 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

แจงหนวยงานท่ีขอรับ
เงินอุดหนุน 

 

ตรวจสอบ พิจารณา 

รวบรวมเอกสารของ
โครงการหรือกิจการ
ของหนวยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุน  
 

สงรายละเอียดโครงการหรือกิจการ เหตุผล
และความจําเปน ใหฝายนิติการและระเบียบ
พิจารณาในฐานะผูชวยเลขานกุาร
คณะกรรมการพิจารณาเงินอุดหนุนฯเพ่ือ
เสนอคณะกรรมการฯพิจารณาตอไป 
 

แจงหนวยงานทีจ่ะขอรับงบประมาณเงิน
อุดหนุนเสนอโครงการหรือกิจการ 
เหตุผลและความจําเปน ตามแบบที่
คณะกรรมการพิจารณาเงินอุดหนุนแก
หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนกําหนด  
 

รวบรวมแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน
เพื่อตรวจสอบความถูกตองของ
โครงการหรือกิจการ เหตุผลและความ
จําเปนของหนวยงานที่จะขอรับเงิน

 
 

สงใหฝายนิติการและ
ระเบียบ  

 

ฝายนิติการฯ 
พิจารณา 
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27.  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ  27.1.1 การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน     

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 
ฝายบริหารงานท่ัวไป  หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
แจงผลการพิจารณา 

 

แจงผล 
พิจารณา ทราบ 

 
อนุมัติงบประมาณ

รายจาย 
 

บันทึกขอตกลงทําขึ้นเพือ่เปนขอตกลงใน
การดําเนินงานโครงการหรือกจิการที่
ไดรับเงินอุดหนุนจากกรุงเทพมหานคร
ระหวางหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนกบั
กรุงเทพมหานคร 

 

แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ให
ฝายการคลังสํานักงานเลขานกุาร สํานกัการ
คลัง ทราบและดําเนนิการตามขั้นตอนการ
จัดทํางบประมาณรายจายประจําปตอไป 

 

แจงผลการอนุมัติแกหนวยงาน
ท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

 

 
บันทึกขอตกลง 

 

ตรวจสอบ 

สงฝายการคลัง
ดําเนนิการ 

 
แจงผลให 

หนวยงานทีข่อรับเงิน
อุดหนนุ 

 

พิจารณา  ผอ.สนค. 
ลงนาม 

บันทึกขอตกลง 

แผนผังกระบวนงาน 
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27.  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจดัทํางบประมาณ  27.1.1 การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน     
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 
ฝายบริหารงานท่ัวไป  หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

เบิกจายเงินอุดหนุน
ใหกับหนวยงานท่ี
ขอรับเงินอุดหนุน  

 
 

ตรวจสอบ พิจารณา 

ติดตามและประเมินผล  
 

ดําเนินการเบิกจายเงินอุดหนุนท่ี
ไดรับการอนุมัติงบประมาณใหกับ
หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
 

ใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการ
ดําเนินงานตามแบบที่คณะกรรมการฯ กําหนด 
พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินและหรือเอกสาร
หลักฐานการจายอ่ืนที่เกี่ยวของใหกองรายได
ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่โครงการหรือ
กิจการแลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือจายใหสงคืน
กองรายไดพรอมกับรายงานดังกลาว 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ผอ.สนค. 
ลงนาม 

ทราบ ทราบ  
 

คณะกรรมการฯ 
ทราบ 

จบ 
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27.  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ ›                       
        27.2.1 การขออนุมัติเงินประจํางวด                  . 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 

ตรวจสอบ ทราบ 

แจงกลุมงานเพ่ือทราบ 
 

ขอบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจาํป 
 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 
โดยแยกตามหมวดรายจาย 
 

ลงทะเบียนคุม 
งบประมาณประจําป 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

เช็คขอมูลงบประมาณในระบบ 
MIS2 ระบบงานงบประมาณ 
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27.  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ                       
        27.2.1 การขออนุมัติเงินประจํางวด                  . 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

การขอเงินประจํางวด 
 

นําสง สก.สนค. 
เพ่ือดําเนินการ 

 

ขอบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจาํป 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ.

 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

จบ 
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27.  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ                       
             27.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจาย                   . 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 
 

ดําเนินการขอโอน 
 

ตรวจสอบงบประมาณจากทะเบยีนคุม
งบประมาณรายจายประจําป วามี
รายการใดที่ตองโอนหรือเปล่ียนแปลง
งบประมาณ 
 

สงให สก.สนค. 
 

จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดการขอโอน
เงิน เปล่ียนแปลงงบประมาณตามหมวดที่
ตองการพรอมเอกสารหลักฐานตางๆ  
 

 
ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 
นําเรียน ผอ.กอง 

 

 
พิจารณา 

ลงนาม 
 

จัดเก็บสาํเนาเอกสารการขอโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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27.  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ                          
              27.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน                      . 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 
 

ดําเนินการจัดทําขอ 
อนุมัติจัดสรรเงิน 
 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 

สงให สก.สนค. 
 

 
ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 
นําเรียน ผอ.กอง 

 

 
พิจารณา 

ลงนาม 
 

จัดเก็บสาํเนาเอกสาร 
การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 

หนังสือแจง สก.สนค. 
พรอมเอกสาร 

  
 

 
ตรวจสอบ 

งบประมาณและเหตุผล
และความจําเปน นํา

เรียน ผอ.กอง. 

 

 
พิจารณา 

ส่ังการ 
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27.  กระบวนการบรหิารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ                          
              27.2.4 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป               . 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
 

ตรวจสอบการเบิก
จายเงิน 

 
 

รับหนังสือเรื่อง การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป 
และขยายเวลากันเงินเหล่ือมป 

 

ดําเนินการจัดทําการ
กันเงินไวเบิกเหลื่อมป
และขยายเวลากันเงิน

เหลื่อมป 
 

หนังสือพรอมรายละเอียด 
การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 
 

จัดสง สก.สนค. 
 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

 นําเรียน 
ผอ.กอง 

 

 
 

ทราบ สั่งการ 
ใหฝายบริหารงานทั่วไป 

ดําเนินการ 

 
ตรวจสอบ 

และดําเนินการ 
 

 
ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 
นําเรียน ผอ.กอง 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 
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27.  กระบวนการบรหิารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ                          
              27.2.4 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป               . 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บสําเนาเอกสารการขอ 
กันเงินฯและการขอขยายเวลา 
เบิกจายเงินไวเปนหลักฐาน 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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27.  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ                          
              27.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ                    . 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

บันทึกขอมูลใน
ทะเบียนคุม 

 
 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

รับหนังสือแจงอนุมัต ิ
เงินประจํางวด 

 

หนังสืออนุมัต ิ
เงินประจํางวด 
 

บันทึกเงินประจํางวด 
ท่ีไดรับ 

 

สมุดทะเบียนคมุงบประมาณ 
โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

 
ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 
นําเรียน ผอ.กอง 

 

 ทราบและ 
สั่งการ 

ทะเบียนคุมงบประมาณตาม
หมวดรายจายในแตละงวด 
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27.  กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ                          
              27.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ                    . 
      

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 
 

 

 
 
 

บันทึกคาใชจายเมื่อมีการเบกิจายเงินจาก
หมวดรายจายตางๆ จากเงินประจํางวดที่
ไดรับและแสดงยอดคงเหลือของเงินใน
หมวดนั้นๆ ในทะเบยีนคุมงบประมาณ 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

บันทึกคาใชจาย 
 

จัดทํารายงาน 
 

สงรายงานให สก.สนค. 
 

รายงานการใชจายเงินตาม 
งบประมาณและผลการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 

  
ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 
นําเรียน ผอ.กอง 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 
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27.  กระบวนการบรหิารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ                          
               27.2.6 การเบิกจายเงินเปนกรณีพิเศษ(จายขาด) ใหกรมท่ีดินและขนสงทางบก              . 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  สํานักงบประมาณ กทม. ผูอํานวยการกอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือจาก 
สํานักงบประมาณ 

ทําหนังสอืขออนุมตั ิ
เบิกจายเงิน 

 
 
ดําเนินการตั้งฎีกาเบิกจาย

และลงในระบบ MIS 2 
 

- หนังสือจากกรมที่ดิน 
- หนังสือจากกรมการขนสงทางบก ฯลฯ 

 ลงนาม 

รายละเอียดงบประมาณ 

 

สงฎีกาใหเลขานุการ  
สํานักการคลัง 

แจงกรมท่ีดินและ 
กรมการขนสงทางบก 

 

จบ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ     28.1.1 การเบิกวัสดุจากคลังวัสดุกลาง     . 
 

 
 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ  

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

 
                                      
                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

  รับเรื่องรายการเบิก    

พัสดุและตรวจสอบ 
 

 

 จัดทําใบขอเบิก 
 

ลงนาม 
ผูเบิก 

 

   ใบเบิกพัสดุในระบบ MIS 2 
 

รับใบขอเบิกพัสดุจากกลุมงาน 
 

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง 
 

ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิก 
ตามรหสัพัสดุท่ีจะทําการเบิก 

จัดทําใบขอเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุทรัพยสิน
ประจําป 
 

ลงนามอนุมัติ 
การเบกิ 

 

   บัญชีคมุพัสดุในระบบ MIS 
 

      เก็บรักษาพัสด ุ
 

จบ 

สงใหคลังวัสดุกลาง 
(กสพ.สนค.) 
เพ่ือดําเนินการ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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  แผนผังกระบวนงาน 
 
28. กระบวนการทรัพยสิน     28.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ     28.1.2 การเบิกจายวัสดุภายในสวนราชการ     . 
 

  

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
                                      
                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับใบเบิก 

จายพัสดุ 

ลงบัญชีจายวัสดุ 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ลงบัญชีจายวัสดุในทะเบียนคมุวัสด ุ
 

ตรวจสอบและ
พิจารณาอนุมัติ 

ตัดยอดบัญชีคุม

วัสดุในเปนปจจุบัน 

ตรวจสอบ 

ใบเบิกวัสดุจากฝาย
และงานตางๆ 

ลงบัญชีจายวัสดุในระบบ MIS 
 

บัญชีคุมวัสด ุ
 

บัญชีคุมวัสดใุนระบบ MIS 
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  แผนผังกระบวนงาน 
 
28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน     28.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน     . 
 

 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
                                      
                                
               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงใหคลังวสัดุ
กลาง (กสพ.สนค.) 
เพ่ือดําเนินการ 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบการไดมา
ของทรัพยสินใน

ระบบ MIS 

รับทรัพยสิน 

ในระบบ MIS 

เบิกพัสดุ 

จากคลังวัสดุ
 

 

 

เอกสารการไดมาของทรัพยสิน 
 

ลงนาม 
ผูเบิก 

เก็บรักษาพัสดุ บัญชีคุมวัสดุพัสดุ 
ในระบบ MIS 
 

เอกสารการไดมาของทรัพยสิน 

ตรวจสอบในระบบ MIS 
 

 

ลงนาม 
อนุมัติการ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน     28.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน     . 
 

  
 
 
 
 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
                                      
                                
               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการจายพัสด ุ

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือ
ใหเปนปจจุบัน และสงสําเนา
ใบเบิกคืนกลุมงานผูขอเบิก 
เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

ตรวจสอบรายการเบิก (ผูเบิก 
ผูรับ ผูจาย และผูสั่งจาย) และ
จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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  แผนผังกระบวนงาน 
 
28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ     28.2.2 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา     . 
 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
                                      
                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 กสพ. 
สก.สนค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

สํารวจทรัพยสิน

ประจาํป 

ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

 

ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณ 
คาเส่ือมฯ ในระบบงาน MIS 
 

คํานวณคาเสื่อมราคาในทะเบียนคมุ 

 (แผนการด) 
 

รับหนังสือแจงการรายงานทรพัยสนิ
ประจําป 
 

คํานวณคาเสื่อม

ประจาํป 

จัดทําคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพยสนิประจําป 
 

ทําหนังสือแจงกลุมงานเพ่ือตรวจสอบทรพัยสินท่ี
อยูในความรบัผดิชอบวามคีรบหรือไม หรือเหน็
ควรใหดาํเนินการจาํหนายหรือไม 

 
 

พิจารณาลงนาม
แตงต้ัง 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ     28.2.2 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา     . 
 

 
 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
                                      
                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
สก.สนค. 
กสพ. 
 
 
 
กตน. สนป. 

 
 

จบ 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบและรายงาน 
 

จัดสงรายงาน 

ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

 

รายงานทรัพยสนิและเอกสารประกอบ สงให 
สก.สนค. เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 
 

เก็บเอกสารเพื่อรอตรวจสอบ

จากตรวจสอบภายใน 

 

คณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑท่ีขอ
จํ าหน ายและครุ ภั ณฑ ท่ี ได รั บใน
ปงบประมาณและดาํเนินการรายงานให ผอ.
กอง.ทราบ 
 

ทราบและ
พิจารณาให

ความเห็นชอบ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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  แผนผังกระบวนงาน 
 
28. กระบวนการทรัพยสิน     28.3  กระบวนการยอย  การจําหนายทรัพยสิน     . 
 

 
 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ  

 
 
 
 

ภายใน 
30 พ.ย. 
ของป 

 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

5 คน 
 
 
 

 
                                      
                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

  รับเรื่องรายการเบิก    

พัสดุและตรวจสอบ 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประเมินราคาทรัพยสนิ 
 

รายงานผลการ 

ประเมินราคาทรัพยสนิ 
 

ตรวจสอบพัสดจุากรายงาน
พัสดุประจาํป เพ่ือดําเนินการ
ขอจําหนายภายใน

 
 

ทราบ 
 

 

ประชุมเพ่ือพิจารณาประเมินราคา 

ทรัพยสิน 
 

 

ตรวจสอบ 
 

พิจารณา 
แตงต้ัง 

 

ตรวจสอบและ 

นําเรียน ผอ.กอง 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.3  กระบวนการยอย  การจําหนายทรัพยสิน     . 
 
 

 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ  

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
                                      
                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจําหนาย 

ในวิธีตาง ๆ ตามท่ี 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 
 

ดําเนินการจําหนาย  

โดยวิธีตาง ๆ  ตามท่ี

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

 

ตรวจสอบและ
นําเรียน ผอ.

 
 ดําเนนิการบนัทึกขอมูลทรัพยสินใน

ระบบ MIS ๒ 
 

รายงานการจาํหนายพรอมเอกสาร
ประกอบให สตง. และสก.สนค. 
 

รายงานการจําหนาย 

ใหผูมีอํานาจทราบ 
 

พิจารณาลงนาม 
 

แจงให สตง. และ 

สก.สนค. ทราบ 

 
 

สตง. 
สก.สนค. 

ทราบ แทน 
ป.กทม. 

 

ตรวจสอบและ
นําเรียน ผอ.

 
 

พิจารณาลงนาม 
 

พิจารณาอนุมัติ 
แทน ป.กทม. 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.3  กระบวนการยอย  การจําหนายทรัพยสิน     . 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ  

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
                                      
                                              

 
 
 

 

  
 จัดเก็บเอกสาร 

 
สํานักงาน
ตรวจสอบภายใน 
สนป. 

เก็บสําเนาเรื่องใหเปนหลักฐาน 

เพ่ือประกอบการตรวจสอบภายใน
ตอไป 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  28.4.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง     . 
 

 
 

 จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม ใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง (แบบ 3) 
จากกลุม/งานประสงคขอใชรถราชการไป 
ปฏิบัติงานราชการ รับใบขออนุญาต 

ใชรถสวนกลาง 

ลงบันทึกการใชรถ 
 

จัดพาหนะให 
ผูขอใชทราบ 

 

แจง พขร. ดําเนินการ 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 

 
พิจารณามอบหมาย

หนาที่ให พขร.
ดําเนินการ 

 

 
พิจารณา  
อนุญาต 

 

พขร. บันทึกเลขไมลท่ีมีการใชรถ 

ใบแนบการใชรถสงใหผูควบคุม 

ดําเนินการ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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28.  กระบวนการทรัพยสิน   > 28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  28.4.2 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น     . 
 

 
 

 จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 

กสพ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

   ใบขอเบิกนํ้ามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืน 
 

รับแจงจาก 
พนักงานขับรถยนต 

 

บันทึกการจายนํ้ามัน 
 

จัดทําใบขอเบิกน้าํมัน
เชื้อเพลิง 

 

เบิกนํ้ามันท่ีสถานีจาย 
 

สงใหผูควบคุม
ดําเนินการตอไป 

 

จบ 

 

ตรวจสอบ 
 

 

พิจารณา  
อนุมัติ 

 ระบบน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
ระบบ MIS 2  
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

ดําเนินการรายงานการใชนํ้ามัน 
ประจําเดือน และรายงานประจําป 
ดําเนินการรายงานการใชนํ้ามัน 
ประจําเดือน และรายงานประจําป 
 

บันทึกการจายนํ้ามัน 
 
 

สําเนาบันทึกการจายนํ้ามันเชื้อเพลิง  
สงให พขร. 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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28.  กระบวนการทรัพยสิน   > 28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  28.4.3 การรายงานการใชรถสวนกลาง     . 
 

 จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กสพ. 
กตน.สนป. 

 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก 
พนักงานขับรถยนต 

 
สงรายงาน 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

 

 
ดําเนินการรายงาน 

 

จบ 

ระบบน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
ระบบ MIS 2  
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

แบบรายงานการใชรถสวนกลาง 
 

ทราบ 
ลงนาม 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

 

บันทึกพรอมรายละเอียด ประกอบการ
รายงานการใชนํ้ามันเช้ือเพลิง ประจาํเดอืน, 

ประจําป 
 

- รายงานการใชรถประจาํปให กสพ.ดําเนินการ 
- รายงานการใชรถประจาํเดือน, เก็บไวใหกองตรวจสอบ
ภายในตรวจ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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28.  กระบวนการทรัพยสิน  > 28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  28.4.4 การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง   . 
 

 
 

 

 จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

    
 

กสพ. กรก. 
 
 
 
 

กสพ. กรก. 
 
 
 

กสพ. 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทําหนังสือ 
 

สงเอกสาร 
การขอตอทะเบียนรถ 
 

รับหนังสือ 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จัดทําหนังสือถึง กสพ. เพ่ือขอสําเนา
ทะเบียนรถและทําหนังสือถึง กรก. 
เพ่ือตรวจควันดํา 
 

รับหนังสือแจงผลการตรวจควันดําและ 
สําเนาทะเบียนจาก กสพ. 
 

จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียนรถให 
กสพ.ดําเนินการ 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

ตรวจสอบ 
 

พิจารณา 
ส่ังการ 

 

นําเรียน 
ผอ.กอง 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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28.  กระบวนการทรัพยสิน      > 28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ   28.4.5 การดูแลซอมบํารุงยานพาหนะ      . 
 

 

 จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได  สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ  

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจงจาก พขร. เมื่อพบวารถ
สวนกลางมสีภาพผิดปกต ิ
 

พิจารณา 
อนุมัติ 

 

ตรวจสอบ 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความเรียบรอย
ของสภาพรถ 

 

นํารถเขาซอม 
 

รับเรื่องแจงซอม 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
 

ดําเนินการเสนอ
หนังสือขอซอมรถ 

 

เจาหนาท่ีควบคุมรถ
ตรวจสอบรถหลังการ

 
 

สําเนาหนังสือขอซอมรถเก็บไวเปนหลักฐานการรับรถ 
 

หนังสือขอซอมรถให กรก. 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 

29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.1 การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป  

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

 กองรายได  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
 

ผูมีอํานาจ 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

เม่ือสํานักการคลังไดรับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณแลว 

 จัดทําแผนฯ 

 ยกเวน 

ยกเวนไมตองทํา: 
๑,วิธีเฉพาะเจาะจง 
 -ไมเกิน๕แสน             
ม.๕๖(๒)(ข) 
- ฉุกเฉินภัย ม. ๕๖(๒)(ง) 
-ขายทอดตลาด          
ม. ๕๖(๒)(ฉ) 
๒.วิธีคัดเลือก  
-เรงดวนไมอาจคาด 
 ม.๕๖(๑)(ค) 
- ลับ ม.๕๖(๑)(ฉ) 
๓.จางออกแบบ  
 - เรงดวน /ม่ันคงชาติ    
ม.๘๒(๓) 
๔.จางท่ีปรึกษา 
   -ไมเกิน ๕ แสน       
ม.๗๐(๓)(ข) 
  - เรงดวน/ม่ันคงชาติ 
ม.๗๐(๓)(ฉ) 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 

29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.1 การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป  

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

 กองรายได  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
 

ผูมีอํานาจ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
 
 

 
 
 
 

 

 

- เอกสารงบประมาณประจําป,  
-- ฐานขอมูลของพัสดุ  เชน 
รายละเอียด , ท่ีมาของราคา 
 
 

 

รวบรวมเอกสาร 
 
 

เจาหนาท่ี /ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ลงนามเห็นชอบ 
 

พิจารณา 

จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

ไมเห็นชอบ 

มอบหมาย 

ประกาศเผยแพร 
 ๓ ชองทาง    
e-GP,เว็บ,ปด
ประกาศ 

          เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 

29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.๒จดัทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ                                                   

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

 กองรายได  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
 

ผูมีอํานาจ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑตาง ๆ
ท่ีตองดําเนินการจัดซ้ือหรือจัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจายประจําป 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจาหนาท่ี / บุคคลใดบุคคลหนึ่ง แตงตั้ง 

- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะท่ีจะซื้อ / จาง + 
หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

- ขอบเขตของงาน + หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 

พิจารณานําเรียน 
หน.หนวยงาน

ของรัฐ 
อนุมัต ิ

แผนผังกระบวนงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 

29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.๓ ราคากลาง               

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

 กองรายได  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
 

ผูมีอํานาจ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑตาง ๆ
ท่ีตองดําเนินการจัดซ้ือหรือจัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจายประจําป 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจาหนาท่ี  แตงตั้ง
คณะกรรมการ 

ราคากลาง 
พิจารณนําเรียน หน.
หนวยงานของรัฐ  อนุมัต ิ

ราคากลาง 

แตงตั้งเจาหนาท่ี 

แผนผังกระบวนงาน 
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เริ่ม 

 
๒9. กระบวนการพัสดุ   >๒9.2 กระบวนการยอยการจัดหา  >๒9.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส (e-market)  หลังจากทําแผนจัดซื้อจดัจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซบัซอน มี
มาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

รวบรวมและทําเอกสาร 
e-market และประกาศ

เชิญชวน 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจาง 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอซ้ือขอ ๒๒ พรอมเอกสาร 
e-market และประกาศผล ผานรายงาน เห็นชอบ 

ไม 

เผยแพรเอกสาร
และประกาศใน
ระบบe-GP,เว็บ
,ปดประกาศ ไม
นอยกวา ๓วันทํา
การ 

กรมบัญชีกลาง
สงประกาศ+
เอกสารให
ผูประกอบการ
และ สตง ผาน
ทางระบบ. 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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๒9. กระบวนการพัสดุ   >๒9.2 กระบวนการยอยการจัดหา  >๒9.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส (e-market)  หลังจากทําแผนจัดซื้อจดัจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซบัซอน มี
มาตรฐาน  
มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ถึงวันเสนอราคา
ผูประกอบการเขา
ระบบ แลวเสนอ
ราคาตามวิธีท่ี
กําหนด 

ไดผูชนะราคา พิมพเอกสารจากระบบลงช่ือกํากับ  ตรวจผาน/ไม 
ทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
ซื้อจางรายน้ันหรือรายถัดไป  

พิจารณาเพ่ือ
ผานเรื่อง 

สั่งการ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง ประกาศผลใน
ระบบ e-GP 
และปดประกาศ 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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 พิจารณา 

จบ 
 

 

 
 
๒9. กระบวนการพัสดุ   >๒9.2 กระบวนการยอยการจดัหา  >๒9.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส (e-market)  หลังจากทําแผนจัดซื้อจดัจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซบัซอน มี
มาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

สงเอกสาร  - ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส 
- รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจาง 
- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทําสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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เริ่ม 

 

๒9. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา ๒. ๑ แลว 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

รวบรวมและทําเอกสาร 
e-bidding และประกาศ

เชิญชวน 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจาง 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอ ๒๒ พรอมราง TOR  + 
เอกสาร e-bidding และประกาศเสนอ 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เผยแพรราง 
-ราง TOR 
-รางประกาศ 
-รางเอกสาร 
ในระบบe-GP,เว็บ 
(-ไมเกิน ๕ ลาน 
 อยูในดุลพินิจ 
-เกิน ๕ ลานไมนอย
กวา ๓ วันทําการ) 
 

ผูประกอบการมีความ
คิดเห็นไปยังหนวยงาน 

ของรฐั โดยตรง+
เปดเผยตัว 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 



423 
 

 

 

๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจดัหา >๒9.๒.๒ การจดัหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลงัจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา ๒.๑ 
แลว 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทํารายงานพรอมความเห็น และ รางประกาศ 
+ รางเอกสาร E-bidding ท่ีปรับปรุงแลว 
เสนอขอความเห็นชอบ 

พิจารณาเพ่ือ

ผา่นเร่ือง 
เห็นชอบ 

เผยแพรใหม 
ติดตอกันไม
นอยกวา ๓ วัน
ทําการ 

ความเห็น 
มีความเห็น เจาหนาท่ีรวม 

กับคณะกรรมการทําราง TOR 

พิจารณาวาควรปรับปรุงแกไขหรือไม 

ควรปรับ 
ไม่ปรับ 

ชอบ 

ไม่ชอบ 

แจงผูมีความ
คิดเห็นทุกราย
ทราบเปน
หนังสือ 

1 

ไม่ 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจดัหา > ๒9.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding)หลงัจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา ๒.๑ 
แลว 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เผยแพรประกาศและ
เอกสาร e-bidding 
ในระบบ e-GP และ
เว็บ  
พรอมกับการให / 
ขายเอกสาร e-
bidding + เอกสาร
เก่ียวกับ Spec หรือ
รายละเอียดให
ผูประกอบการ 
ขอรับ/ซื้อไดตั้งแตวัน
เริ่มตนจนถึงวัน
สุดทายของการ
เผยแพรประกาศฯ 
(ระยะเวลาเปนตาม
ระเบียบฯ กําหนด) 

1 

กรมบัญชีกลาง 

ประกาศ และ
เอกสาร e-
bidding ให 
สตง.ผานทาง

 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจดัหา >๒9.๒.๒ การจดัหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลงัจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา ๒. 
๑ แลว 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

คกก. ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจาง ผา่นเร่ือง 

อนุมติั 

ผูประกอบการ 
เขาสู ระบบ เสนอ
ราคาภายในเวลาท่ี
กําหนดเพียงครั้ ง
เดียว 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
-พิมพใบเสนอราคา ลงช่ือกํากับทุกแผน 
-ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทําตอ) 

ไม่ 

ประกาศผลในระบบ 
e – GP , เว็บ ,             
ปดประกาศและสง               
e-mail ทุกราย 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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 พิจารณา 

จบ 

 
๒9. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ การจดัหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา ๒.๑ แลว 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

สงเอกสาร  - ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
- รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจาง 
- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทําสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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เริ่ม 

 
๒9. กระบวนการพัสดุ   >๒9.๒ กระบวนการยอยการจดัหา    >๒9.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลอืก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 
    รวบรวมเอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจาง 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอซ้ือ/จางขอ ๒๒ 

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

ผูประกอบการท่ี
ไดรับหนังสือเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคา
ตามวันเวลาท่ี
กําหนด 

เห็นชอบ หนังสือเชิญชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธี
คัดเลือก ทําหนังสือเชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการไมนอยกวา ๓ ราย 
 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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๒9 กระบวนการพัสดุ    >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >.๒9.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลอืก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นโดยตรงถึง
ประธาน
คณะกรรมการ 
พรอมกับซอง   
ใบเสนอราคา  
(ปดผนึก) 
 

เจาหนาท่ีลงรับซอง 

 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีคดัเลือก รับซอง
เฉพาะรายท่ีมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการซ้ือ / จา้ง โดยวธีิคดัเลือก  

-เปดใบเสนอราคา ลงช่ือกํากับทุกแผน 
-ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทําตอ) 

แผนผังกระบวนงาน 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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๒9. กระบวนการพัสดุ   >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >๒9.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คกก. ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจาง 

ประกาศผลในระบบ  
e – GP , เว็บ , ปด
ประกาศและสง e mail 
ทุกราย 

ผา่นเร่ือง 
อนุมัต ิ

ไม 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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 พิจารณา 

จบ 

 

 

๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจดัหา > ๒9.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

18 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

สงเอกสาร  - ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีการคัดเลือก 
- รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจาง 
- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทําสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนาม 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 

 แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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เริ่ม 

 
๒9. กระบวนการพัสดุ >    ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๔ การจดัหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

    รวบรวมเอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจาง 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอซ้ือ/จางขอ ๒๒ 

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

ผูประกอบการ
ท่ีไดรับหนังสือ
เชิญชวนยื่น
เสนอราคา 

เห็นชอบ หนังสือเชิญชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ทําหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผูประอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตาม
เง่ือนไข รายใดรายหน่ึงใหเขายื่น
ขอเสนอ / เจรจาตอรอง 
 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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จบ 

 

๒9. กระบวนการพัสดุ   >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา    >๒9.๒.๔ การจดัหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รวบรวมเอกสารเพ่ือ
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหนี้ 
 

 

ลงนามใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

เจาหนาท่ีเจรจาตอรองตามท่ี
ระเบียบขอ๗๘ กําหนดแตละ

เง่ือนไขในมาตรา ๕๖(๒) 

คณะกรรมการซ้ือ / จาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นและ
เอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปดประกาศ 
และสง e mail           
ทุกราย 

ผานเรื่อง อนุมัติ 

ไม่ 

 

อนุมัติ 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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เริ่ม 

 

๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจดัหา > ๒9.๒.5 การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) กรณีปกติ (ขอ ๗๙) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 
    รวบรวมเอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอซ้ือ/จางขอ ๒๒ 

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ 
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพขาย / รับจาง 
โดยตรง 

 

เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน แผนผังกระบวนงาน 
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จบ 

 

๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจดัหา > ๒9.๒.5 การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข)กรณีปกติ (ขอ ๗๙) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองรายได  สาํนักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

ประกาศผลในระบบ e – 
GP , เว็บ , ปดประกาศ 
และสง e mail ทุกราย 

อนุมัต ิ

 

ประกาศ    
ผูชนะ 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติ 

แผนผังกระบวนงาน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร  › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา   
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

 
จัดทําแบบ 

การเบิกจายเงิน 
 

ตรวจสอบขอมูล
บุคลากรของกองจาก

คําสั่งเลื่อนข้ัน 
 

    จัดทําภาษีเงินได 
จัดทําขอมูลรายการภาษีเงินไดรายบุคคล
ใหกับขาราชการและลูกจางในสังกัด 

 

คําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนขาราชการและเล่ือน
ขั้นคาจางลูกจางประจํา 
-อัตราเงินเดือน จ.18 

ทะเบียนคุมงบประมาณ/ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป 

ระบบเงินเดือนใน MIS 2  
 

พิมพแบบการเบิกจายเงิน 

 
 
ตรวจสอบ

ความถูกตอง  
นําเรียน ผอ. 

 พิจารณา 
ลงนาม 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร  › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา   
 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
สก.สนค. 
 
 
 
กกง. สนค. 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทําใบขอเบิก 
 

บันทึกขอมูลคาใชจาย
รายบุคคล 

 

สงใบขอเบิกให  
สก.สนค 

 

รวบรวมใบแจง
หนี้จากหนวยงาน 
 

 
 

รวบรวมใบแจงหน้ีจากหนวยงานตางๆ 
 

บันทึกขอมูลคาใชจายตามใบแจงหน้ีของ
หนวยงานตางๆ นํามาหัก จากเงินไดรายบุคคล
ในระบบ MIS 2 
 

จัดทําใบขอเบิกและแนบ
แบบการเบิกจายฯ 
  

ตรวจสอบ 
ความถูกตองและ

ลงนาม 
 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 
ใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิก
จายเงิน ฯ (ภายในวันท่ี 5 ของเดือน) 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร  › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา   
 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

สงรายการแจง
ยอดเงินให กกง. 

สนค. 
 

 
จัดทําสลิปเงินเดือน 

 

 

เก็บเรื่อง 

สลิปเงินเดือน/คาจาง 
 

ฐานขอมูระบบงานเงินเดือน MIS 2  
 

จัดสงเอกสารรายการแจงยอดเงิน
ขาราชการและลูกจางประจําเดือนสง
ให กกง. สนค. 
 

เอกสารประกอบการหักเงินเดือน/
คาจาง                                                                                                                                                                                                                                                                                       
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร  › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว      
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

จัดทําแบบการ 
เบิกจายเงิน 

 

ตรวจสอบขอมูลจาก
คําสั่งจางลูกจาง

ชั่วคราว 

 

    จัดทําขอมูล          
การประกันตน 

 
 

 
ตรวจสอบ

ความถูกตอง 
 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

จัดทําขอมูลการประกันตน 
 

คําสั่งจางลูกจางชั่วคราว 

งปม.รายจายประจําปหมวดคาจาง
ช่ัวคราวจากขอบัญญตัิ งปม.รายจาย
ประจําป/ทะเบียนคุม งบประมาณ 
 

ระบบเงินเดือนใน MIS 2  
 

ดําเนินการจัด ทําพิมพแบบ 
การเบิกจายเงิน 
  

ตรวจสอบ
ความถูกตอง  
นําเรียน ผอ. 

 พิจารณา 
ลงนาม 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร  › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว      
 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
สก.สนค. 
 
 
กกง. สนค. 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

จัดทําใบขอเบิก 
 

นําเช็คไปข้ึนเงิน 
 

สงใบขอเบิกให  
สก.สนค 

 
 

รับเช็ค 
 

 
 

คณะกรรมการรับ-สงเงิน ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองรายได รับเช็คและฎกีาจากฝายการคลัง 

 

นําเช็คไปข้ึนเงินสดทะนาคาร 
 

ใบขอเบิก 
  

ตรวจสอบ 
ความถูกตองและ

ลงนาม 
 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 
สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการ
เบิกจายเงิน ฯ (ภายในวันท่ี 5 ของเดือน) 

 

คืนฏีกาใหคลัง 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน › 30.1.3  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค    
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

จัดทําใบขอเบิก 
 

รับใบแจงหนี ้
 

ดําเนินการขออนุมัติ 
หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน
พรอมเอกสารประกอบ 
 

ลงทะเบียนรบัใบแจงหนี้ 

 

งปม.รายจายประจําปหมวดคา     
สาธารณูปโภคจากขอบัญญัติ        
งปม.รายจายประจําป 
 

ระบบการเงินจาย  MIS 2  
 

 
ตรวจสอบ

ความถูกตอง  
นําเรียน ผอ. 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 

 ตรวจสอบ
ความถูกตอง  

 พิจารณา 
อนุมัติ 

 

 ตรวจสอบ
ความถูกตอง  

 
ลงนาม 
ผูเบิก 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน › 30.1.3  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค    
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
สก. สนค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

สงใบขอเบิก 
 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบ
ใบขอเบิกเงินนําสงสก.สนค. 

 

เก็บเรื่อง 

 

จบ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.4  การเบกิเงินรายจายอ่ืน    
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สก. สนค. 
 
 
 
 
สก. สนค. 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

ยืมเงินทดรองราชการ 
 

ขออนุมัติโครงการ 

 

ขอเงินงวด 
 

จัดทําหนังสือขออนุมัติเงิน
ประจาํงวดพรอมเอกสาร

 
 

จัดทําโครงการพรอมเอกสารประกอบ 

 

งบประมาณรายจายประจําป 

 

 ตรวจสอบ
ความถูกตอง  

 พิจารณา 
อนุมัติ 

 

 ตรวจสอบ
ความถูกตอง  

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 ตรวจสอบ 

ลงนาม  
 พิจารณา 
ลงนาม 

 

จัดทําหนังสือขออนุมัติพรอม
สัญญายืมเงิน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.4  การเบกิเงินรายจายอ่ืน    
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
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แผนผังกระบวนงาน 

ดําเนินโครงการ 
 

รวบรวมเอกสารเพ่ือขอชดใชเงิน
ยืมทดรองราชการ 
 

 ตรวจสอบ
ความถูกตอง  

 พิจารณา 
อนุมัติ 

 

 ตรวจสอบ
ความถูกตอง  

 
ลงนาม 
ผูเบิก 

 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบ
ใบขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

 
 

ชดใชเงินยืม 
 

ขออนุมัติ 
เบิกจายเงิน 

 

พิมพใบขอเบิก 
 

สงใบขอเบิก 
 

ระบบการเงินจาย  MIS 2  
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.4  การเบกิเงินรายจายอ่ืน    
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เก็บเรื่อง 

 

จบ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน    › 30.1.5 การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ    
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
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แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเอกสารขอเบิกเงิน 
 

จัดทําใบขอเบิก 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ขออนุมัติ 
 

รับเอกสารหลักฐานการขอเบิก
เงินสวัสดิการตางๆจากกลุมงาน

   
 

 
ตรวจสอบ

ความถกูตองนํา
เรียน ผอ.กอง 

  

 พิจารณา 
ลงนามอนุมัต ิ

 

หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 
 

 

ระบบงานการเงินในระบบ MIS 2  
 

สง
คืน

แก
ไข

 
 

 ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

 
ลงนาม 
ผูเบิก 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน    › 30.1.5 การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ    
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
สก. สนค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เก็บเรื่อง 

 

จบ 

สงใบขอเบิก 
 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบ
ใบขอเบิกเงินนําสงสก.สนค. 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   30.1.6  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ   
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง ผอ.สนค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

รับเงินประจํางวด 
 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

 

ขออนุมัติ 
เงินประจํางวด 

 

งปม. รายจายประจําปหมวดคาตอบแทนฯ 
จากขอบัญญตัิงบประมาณ 
 

แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

รายการเงินประจาํงวดลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

 
 ตรวจสอบ  

ทราบส่ังการให
แจงทุกกลุมงาน 

 ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

 
พิจารณา                 

ลงนามนาํเรียน  
ผอ.สนค. 

ลงนาม
อนุมัต ิ

หนังสือขออนุมัติเงินประจํางวด 
พรอมเอกสารประกอบสง สก.สนค. 
 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
 พิจารณา                 
ลงนาม 

สง สก.สนค.  
เพ่ือดําเนินการ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน      30.1.6  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ  
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอํานวยการกอง ผอ.สนค. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

สําเนาแจงทุกกลุม
งานใหสังกัดทราบ 

 

สงใบขอเบิก 
 

ขออนุมัติปฏิบัติงาน
ตามแผน 

 

ทําหนังสือ 
แจงกองกลาง 

 

หนังสือขออนุมัติ 
 

หนังสือพรอม 
เอกสารประกอบฯ 

 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
 
พิจารณา                 
ลงนาม 

 
ตรวจสอบ 

และนาํเรียน ผอ.  พิจารณา                 
ลงนาม 

ทราบ 

 

จัดทําใบขอเบิก 
คาอาหารทําการนอกเวลา 

 

 พิจารณา                 
ลงนาม 

 

ป.กทม. 

ผว.กทม. 
พิจารณา 

 

ระบบการเบิกจายเงิน MIS 2 

เอกสารการเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา 
 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง  
 

ลงนามผูเบิก 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน      30.1.6  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ  
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานกัการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอํานวยการกอง ผอ.สนค. 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เก็บเรื่อง 
 

จบ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.2 กระบวนการยอย การจายเงิน    
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
สก. สนค. 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเช็ค 
 

นําเช็คข้ึนเงินท่ี
ธนาคาร 

 

คณะกรรมการ        
ลงนาม 

 

นําสงเช็คให  
สก.สนค. 

 

รับเช็คพรอมฎีกาจากฝายการ
คลัง สก.สนค. 
 

เช็คธนาคาร  พรอมสาํเนาบัตร 
ขรก. ของคณะกรรมการรับ-สงเงิน
ของกองที่รับรองสําเนาแลว  
 

ตรวจสอบลงนามดานหลังเช็คและลงนาม
ในฎีกา พรอมลงช่ือรับรองสําเนาบัตร 
ขรก. ของคณะกรรมการ 
 

หนฝ.การคลัง สก.สนค.ตรวจสอบ 
ความถูกตองและลงนามรับรองเช็ค 
 

 
ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 
ของจํานวนเงิน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร     › 30.2 กระบวนการยอย การจายเงิน    
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สก. สนค. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

สงใบสําคัญคืน 
ฝายการคลัง 

จบ 

ลงนามในใบสําคัญ 
 

 

 

ลงนามใน
ใบสําคัญคูจาย 
 

จายเงินใหผูมีสิทธิ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    › 30.3 การเบิกคาถอนคืนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (สําหรับปภาษีท่ีลวงมาแลว)  
กรณี  ชําระเกิน,ชําระซํ้า, ชําระหนี้แกโจทกตามคําพิพากษา ชําระผิดเขตฯ (กรณีวงเงินไมเกิน 5,000,000 บาท)     .   

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
- 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือขอถอนคืน  
เวนจากฝายบังคับภาษี 
 

ต้ังฎีกาและสงใหเลขานุการ 
สํานักการคลัง เบิกจาย 

 

ตรวจสอบหลักฐานและ
ทําหนังสือขออนุมัติ             
การเบิกจายเงิน 

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
และใบขอเบิกเงิน 
 

หนังสือขอถอนคืน 

- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน 
- สําเนาคําพิพากษาศาล 
- ฯลฯ 
 

 พิจารณา 

จบ 

อนุมัต ิ

 - ฎีกาเบิกจายเงิน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    › 30.4 การเบิกคาถอนคืนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (สําหรับปภาษีท่ีลวงมาแลว)  
กรณี  วงเงินถอนคืนเกิน 5,000,000.- บาท แตไมเกิน 50,000,000.- บาท   . 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองรายได สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
หัวหนา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการกอง 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือขอถอนคืนเงิน
จากฝายบังคับภาษี 

ต้ังฎีกาและสงใหเลขานุการ 
สํานักการคลัง เบิกจาย 

 

ตรวจสอบหลกัฐาน 
และทําหนังสือ 
ขออนุมัติ 

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
และใบขอเบิกเงิน 
 

หนังสือขอถอนคืน 

- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน 
- สําเนาคําพิพากษาศาล 
- ฯลฯ 
 

 พิจารณา 

จบ 

อนุมัต ิ

 - ฎีกาเบิกจายเงิน 
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1.  กระบวนงานจัดทําประมาณการรายรับของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

1 
 

 
 

ข้ันท่ี 1–7 ใช
เวลาประมาณ  

5-6 เดือน 
(พ.ย.-เม.ย.) 

 

จัดทําหนังสือขอขอมูลผลการจัดเก็บในปท่ีลวง
มาแลว พรอมท้ังคาดการณการจัดเก็บรายไดจาก
หนวยงานของกรุงเทพมหานครและสวนราชการ
อ่ืนท่ีจัดเก็บรายไดใหกรุงเทพมหานคร 

 

- 
 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

2   
 

 

รวบรวมขอมูล และเตรียมขอมูลการจัดเก็บ
รายไดยอนหลังประมาณ 5 ป ศึกษาขอเท็จจริง
ในดานมหภาค (ภาพรวมของภาวะเศรษฐกิจ
ระดบักรงุเทพมหานครและระดับประเทศ) 
ตลอดจนนโยบายดานภาษีอากรของรัฐบาล และ
นโยบายการเงิน การคลัง (ดอกเบี้ย) ของรัฐบาล
เพ่ือทราบแนวโนมภาวะการณท่ีมีผลกระทบตอ
รายไดของกรุงเทพมหานครในอนาคต 

 

- 
 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

3 
 

 
 

นําขอมูลตามขอ 2 มาศึกษาวิเคราะหเพ่ือใชเปน
ฐานในการกําหนดประมาณการรายรับประจําป
ของกรุงเทพมหานคร และนํากรอบประมาณการ
รายรับฯ ในเบื้องตนสงใหสํานักงานเศรษฐกิจ-
การคลัง เพ่ือนําเสนอคณะทํางานวิเคราะหการ
ประมาณการรายไดของกรุงเทพมหานคร 

 

ไดกรอบ
ประมาณ
การรายรับ
ประจาํปของ
กรุงเทพฯ 

 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ขอขอมูล 

รวบรวมขอมูล 
ศึกษา และวิเคราะห
รวมกับขอมูลดาน

เศรษฐกิจ 

กําหนดกรอบ
ประมาณการ 
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1.  กระบวนงานจัดทําประมาณการรายรับของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

4   
 

 

คณะทํางานวิเคราะหการประมาณการรายไดของ
กรุงเทพมหานครพิจารณากําหนดกรอบประมาณ
การรายรบัประจําปของกรุงเทพมหานคร 

 

ไดกรอบ
ประมาณ
รายรับฯ 
ตามมติท่ี
ประชุมฯ 

 

รายงานการ
ประชุม

คณะทํางานฯ 

 

สํานักงาน
เศรษฐกิจการ

คลัง 

 

- 
 

- 

 

5   
 

 

นํากรอบประมาณการรายรับฯ ตามมติท่ีประชุม
คณะทํางานฯ มาจัดทํารางขอบัญญัติประมาณ
การรายรบัประจําปของกรุงเทพมหานคร 

 

ราง
ขอบัญญัติ
ประมาณ

การรายรบัฯ 

 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

6   
 

นํารางขอบัญญัติประมาณการรายรับประจําป
ของกรุงเทพมหานครเสนอผูบริหารสํานักการคลัง 
และผูบริหารกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ
กอนจัดสงใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

- 
 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

7 
 
 

  
 

แจงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครเพ่ือ
ดําเนินการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
และนําเสนอสภากรุงเทพมหานครพิจารณารับ
หลักการงบประมาณตอไป 
 

 

ขอบัญญัติ
ประมาณ
การรายรับฯ 

 

เอกสาร
ขอบัญญัติ

ประมาณการ
รายรับฯ 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําราง
ขอบัญญัติประมาณ

การรายรบัฯ 

แจงสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

กําหนดกรอบ

ประมาณการ 

ใหความ
เห็นชอบ 
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1.  กระบวนงานจัดทําประมาณการรายรับของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

8 
 

 
 

ข้ันท่ี 8–13 
ใชเวลา

ประมาณ  
3-4 เดือน 

(ต.ค. - ม.ค.) 

 

เม่ือขอบัญญัติงบประมาณรายรับประจําปผาน
การพิจารณาของสภากรุงเทพมหานครแลว     
จึงจัดทําหนังสือขอขอมูลสถิติการจัดเก็บใน
ปงบประมาณท่ีลวงมาแลวจากสํานักงานเขต
เพ่ือใหทราบขอมูลเก่ียวกับการประเมิน        
การจัดเก็บ หนี้คางชําระ การคางยื่น ฯลฯ 
 

 

- 
 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

9   
 

 

รวบรวมขอมูลและเตรียมขอมูลสถิติการจัดเก็บ
รายไดของแตละสํานักงานเขตยอนหลัง 3 ป โดย
แยกรายการตามประเภทภาษีและคาธรรมเนียม 
ศึกษาขอมูลในดานมหภาคของสํานักงานเขต เชน 
แนวโนมการปลูกสรางอาคาร การขยายตัวของ
เศรษฐกิจในพ้ืนท่ี ฯลฯ เพ่ือกําหนดอัตราการ
ขยายตัวของภาษี และคาธรรมเนียมใหเหมาะสม 
 

 

- 
 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

10 

 

 
 

นําขอมูลตามขอ 9 มาศึกษาวิเคราะหเพ่ือกําหนด
เปาหมายการจัดเก็บรายไดใหแตละสํานักงานเขต 
 
 
 
 
 

 

ไดเปาหมาย
การจัดเก็บ

รายได 

 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขอขอมูล 

รวบรวมขอมูล 
ศึกษา และ

วิเคราะหรวมกับ
ขอมูลดาน
เศรษฐกิจ 

กําหนดเปาหมาย 
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1.  กระบวนงานจัดทําประมาณการรายรับของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

11   
 

 

นําเปาหมายการจัดเก็บรายไดเสนอผูบริหาร
สํานักการคลังพิจารณาใหความเห็นชอบกอน
นําเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานครใหความ
เห็นชอบ 

 

ไดเปาหมายฯ 
ท่ีผานการ

พิจารณาเพ่ือ
นําเสนอ
ผูบริหาร
กรุงเทพฯ 

 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

12   
 

 

นําเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานครใหความ
เห็นชอบกอนลงนาในหนังสือแจงเปาหมายการ
จัดเก็บรายไดใหสํานักงานเขต 

 

- 
 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

13   
 

แจงเปาหมายการจัดเก็บรายไดใหแตละ
สํานักงานเขตดําเนินการจัดเก็บตอไป 

 

เปาหมายการ
จัดเก็บรายได 

 

หนังสือสั่งการ 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

14 
 
 

 
 

10 วัน 
 

รายงานผลการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ภาษีบํารุงทองท่ี และภาษีปาย เปรียบเทียบกับ
เปาหมายการจัดเก็บตอผูบริหาร
กรุงเทพมหานครทุก ๆ 3 เดือน 

 

มีรายงานผล
การจัดเก็บ
ภาษี 3 
ประเภทเปน
รายไตรมาส 

 

รายงานผล
การจัดเก็บ

ภาษี 3 
ประเภทเปน
รายไตรมาส 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

นําเสนอผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

แจงเปาหมาย 

ใหความ
เห็นชอบ 

 

รายงานผลการ
จัดเก็บ 

จบ 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

1 
  

 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค. – มี.ค. 
 

 

การรับและรวบรวมขอมูล 
1.1 จัดทําขอมูลสถิติดานรายรับของ
กรุงเทพมหานคร 
รับสําเนาใบนําสงเงินของ 50  
สํานักงานเขตจากกองการเงินทุกวัน 
รวบรวมขอมูลการชําระภาษีจากระบบ 
MIS และจัดเรียงลําดับขอมูล 
 

1.2  จัดทําทะเบียนคุมยอดประเมิน  
รับขอมูลจากแบบรายงาน สนค.01   
ท้ัง 50 สํานักงานเขต 
 

1.3  จัดทําบัญชีควบคุมสถิติโรงเรือน
รายใหมและขอลดคารายป             
รับขอมูลโรงเรือนจากฝายตรวจสอบ
เรงรัดรายไดและฝายรายไดท้ัง 50 
สํานักงานเขต 
 

1.4  จัดทําบัญชีผูเบิกคาเชาบานของ
หนวยงานราชการตางๆ  
รับขอมูลจากหนวยงานภายนอก
กรุงเทพมหานคร 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารท่ีไดรับ
จากหนวยงาน 

 

เอกสาร 
และระบบ

การเงินภาครับ 
(MIS) 

 

นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ , 

เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน , 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 

นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ  

 
 
 
 

เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน 

 

ใบนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

สนค. 01 

 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการ
กําหนดประเภท
รายรับ- รายจาย 
พ.ศ. 2533 

- หนังสือประมวล
กฎหมายและ
ระเบียบเก่ียวกับ
การจัดเก็บภาษี
และคาธรรมเนียม
ของกรุงเทพ- 
มหานคร โดย 
สํานักการคลัง 
กรุงเทพมหานคร 

เริ่ม 

รับและรวบรวม
ขอมูลสถิติ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

1 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

1.5  จัดทํารายงานลูกหนี้คางชําระ 3 ภาษี  
รับขอมูลจากรายงาน สนค. 01 ของ    
ฝายรายไดท้ัง 50 สํานักงานเขต 
 

1.6  จัดทําทะเบียนคุมยอดจํานวนรายของ
รายไดทุกประเภท 50 สํานักงานเขต     
รับขอมูลจากฝายรายได , ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 
 

1.7  จัดทําขอมูลจํานวนแบบยื่นและ
จํานวนรายของ 3 ภาษี 
รับขอมูลจากฝายรายได  สํานักงานเขต 
 

1.8 จัดทําขอมูลรายไดคาธรรมเนียม     
จอดยานยนต  
รับขอมูลจากงานบริการท่ีจอดยานยนต 
 

1.9 จัดทําสถิติอ่ืน ๆ รวบรวมขอมูลท่ีมา
จากแหลงตาง ๆ ใหครบทุกสํานักงานเขต
ทุกหนวยงาน 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารท่ีไดรับ
จากหนวยงาน 

“ 
 

 
 
 

“ 
 
 
 

“ 
 

 
 

“ 
 
 

 

 

 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

 

 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 

นักวิชาการสถิติ
ชํานาญการ/
ปฏิบัติการ , 

เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน / 
ปฏิบัติงาน , 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

 

 
 

 
 

ตามท่ีกําหนด 
 
 
 
 

ตามท่ีกําหนด 
 
 
 

ตามท่ีกําหนด 
 
 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 ทุกวันท่ี 5 1.10 จัดทําสถิติขอมูลจํานวนโรงเรือน
ของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 (จํานวนราย,หลัง, HID)  
รับขอมูลจากฝายรายได  สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารท่ีไดรับ
จากหนวยงาน 

เอกสาร เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติการ 

ตามท่ีกําหนด  

2 
 

 

ทุกวัน 2.1  จัดทําขอมูลสถิติดานรายรับของ
กรุงเทพมหานคร 
ลงบัญชียอยเงินรายไดกรุงเทพมหานคร
ขอมูลท่ีไดจากใบนําสง 
และจากระบบการเงินภาครับ (MIS)   
ลงในสมุดบัญชียอยโดยแยกเปนแตละ
สํานักงานเขต  และแยกเปนแตละ
ประเภทของรายได เชน ภาษีบํารุงทองท่ี 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย 
และคาธรรมเนียมตางๆ ฯลฯ   
ปดยอดบัญชีทุกสิ้นเดือน 
 

2.2  จัดทําทะเบียนคุมยอดประเมิน 
โดยจัดเก็บขอมูลจํานวนราย จํานวนเงิน 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหา-  
นครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับ
การกําหนด

ประเภทรายรับ- 
รายจาย พ.ศ. 

2533 ท่ีใชเปน
ฐานในการ

จําแนกประเภท
ของรายได 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

นักวิชาการสถิติ
ชํานาญการ , 

นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ , 

เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน , 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดเก็บขอมูล/
บันทึกขอมูล 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

2 
 

 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.3  จัดทําบัญชีควบคุมสถิติโรงเรือน
รายใหมและขอลดคารายปโดยจัดเก็บ
ขอมูล รายใหมท่ีผานการพิจารณาจาก
คณะกรรมการฯเปนรายเดือน และ
สะสมเปนจํานวนราย จาํนวน HID 
จํานวนเงินแยกเปนรายเขต  จัดเก็บ
ขอมูลขอลดคารายปรายเดือนและสะสม
เปนจํานวนราย จํานวน HID จํานวนเงิน  
แยกเปนรายเขต 
 

2.4  จัดทําบัญชีผูเบิกคาเชาบานของ
หนวยราชการตางๆ  ประกอบดวย  
ชื่อ-นามสกุล  ท่ีอยู  เจาของโรงเรือน  
ชื่อผูเชาท่ีอยูบานเชา  อัตราคาเชา 
ระยะเวลาในการเชา 
 

2.5  จัดทํารายงานลูกหนี้คางชําระ  
3 ภาษี จัดเก็บขอมูลลูกหนี้  
ณ 30 กันยายน ของปท่ีผานมา  
รับชําระประจําเดือน ยอดลูกหนี้คาง
ชําระคงเหลือ แยกเปนรายเขต 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 

นักวิชาการสถิติ 
ปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 



462 
 

 
 

 

2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

2 
 

 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 

 

 

2.6  จัดทําทะเบียนคุมยอดจํานวนราย
ของรายไดทุกประเภท 50 สํานักงาน
เขต โดยเก็บยอดจํานวนรายจากรายได
ทุกประเภท โดยแยกเปนรายเขต 
 
 
 

2.7  จัดทําขอมูลจํานวนแบบยื่น และ
จํานวนรายของ 3 ภาษี ภาษีโรงเรือน
และท่ีดินจัดเก็บจํานวนแบบยื่น จํานวน
รหัสประจําบาน, ภาษีบํารุงทองท่ีจัดเก็บ
จํานวนแบบยื่น และจาํนวนแปลง,    
ภาษีปายจัดเก็บจํานวนแบบยื่นและ
จํานวนปาย โดยท้ัง 3 ภาษี จาํแนกเปน
รายเขต 
 

2.8  จัดทํารายงานรายไดคาธรรมเนียม
จอดยานยนต  
จัดเก็บขอมูลรายไดคาธรรมเนียมจอด
ยานยนต 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารกับ

ขอมูลท่ีจัดเก็บ 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารท่ีไดรับ
จากหนวยงาน 

 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

2 
  

 

ทุก 
สิ้นเดือน 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2.9  จัดทํารายงานสถิติอ่ืน ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 

2.10  จัดทําสถิติขอมูลโรงเรือน 
(จํานวนราย หลงั HID ) จัดเก็บขอมูล
รายเกาประกอบดวย รายเกาท้ังหมดใน
ทะเบียน รายเกาท่ีมายื่นแบบ รายเกา
คงเหลือท่ีไมมายื่นแบบ   
รายใหม ประกอบดวย รายใหมท่ีคาดวา
จะมีท้ังหมด รายใหมคงเหลือท่ียังไมยื่น
แบบ  จํานวนโรงเรือนนอกพิกัด  
จํานวนโรงเรือนท้ังหมด ตามทะเบียน
ราษฎร ขอมูลท้ังหมดเปนจํานวนราย 
จํานวนหลัง จํานวน HID  และแยกเปน
รายสํานักงานเขต 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารท่ีไดรับ
จากหนวยงาน 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ

เอกสารกับขอมูล
ท่ีจัดเก็บ 

 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 

นักวิชาการสถิติ
ชํานาญการ/
ปฏิบัติการ , 

เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน / 
ปฏิบัติงาน , 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน 

 

 

ตามท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3.1  จัดทําขอมูลสถิติดานรายรับของ
กรุงเทพมหานคร เม่ือขอมูลท่ีไดมาไดทํา
การลงบัญชีแลวจะตรวจสอบความถูกตอง
ของยอดรวมของแตละสํานักงานเขต  
และแตละประเภทรายได กับกองบัญชี 
หากมีขอมูลไมตรงกันตองดําเนินการ
ตรวจสอบ เพ่ือหาขอผิดพลาด แลวทําการ
ปรับปรุงขอมูลใหตรงกันเปนประจําทุก
เดือน 
 

3.2  การจัดทําสถิติอ่ืนๆ 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดมา
และความเปนไปไดของขอมูล ท้ังยอดรวม 
และยอดสะสม  หากมีขอผิดพลาดหรือขอ
สงสยัจะสอบถามไปยังผูใหขอมูล  หากไม
มีขอผิดพลาดจะทําการประมวลผลราย
เดือนและยอดสะสม 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

ของยอดรวมแต
ละประเภท

รายไดกับกอง
บัญชีหากไม
ตรงกันตอง

ปรับปรุงขอมูล
ใหตรงกัน 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

ของเอกสารและ
ความเปนไปได
ของขอมูลท่ี
ไดรับจาก
หนวยงาน 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

นักวิชาการสถิติ
ชํานาญการ ,

นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ , 

เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน , 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 

นักวิชาการสถิติ
ชํานาญการ ,

นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ , 

เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน , 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 

  

 
 

ตรวจ 
สอบความ 
ถูกตอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

4 
 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 
 

นําขอมูลท่ีไดมาทําการวิเคราะหความ
เปนไปไดของขอมูล โดยพิจารณาขอมูลป
ปจจุบันในระยะเวลาเดียวกับปท่ีผานมาหรือ
ปอ่ืนๆวามีความเปนไปไดของขอมูลใน
อนาคตอยางไร ปญหาท่ีพบ ฯลฯ 

 

- 
 

 

- 
 

นักวิชาการสถิติ
ชํานาญการ ,      

เจาพนักงานสถิติ
ชํานาญงาน , 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

5 
 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดําเนินการจัดทํารายงานสถิติดวยโปรแกรม
คอมพิวเตอร ตามรูปแบบตางๆ ดังนี้ 
-  จัดวางรูปแบบรายงานและผลการ
คํานวณทางคอมพิวเตอร 
-  บันทึกขอมูลลงในแบบรายงานท่ีได
กําหนดไว  ตรวจสอบและแกไขขอมูลทาง
หนาจอ 
-  จัดทํารายงานประเภทตางๆ เปนประจํา
ทุกเดือน และตามท่ีผูบริหารตองการขอมูล 
(ระยะเวลาไมแนนอน) 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

ตรงตาม
รูปแบบท่ี
กําหนด 

 

- 
 

นักวิชาการสถิติ
ชํานาญการ , 

นักวิชาการสถิติ
ปฏบิัติการ , 

เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน , 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 
 

 

 
 

 
 

วิเคราะห
ขอมูล 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดทํารายงาน
สถิติดวย
โปรแกรม 

คอมพิวเตอร 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

6 
 

  
 

หลังจัดทํารายงานแลวเสนอผูอํานวยการ
กองรายไดพิจารณาตามท่ีไดมอบนโยบายไว
หากถูกตอง สงสถิติท่ีจัดทําเรียบรอยใหผูท่ี
ตองใชขอมูลทางสถิติ  นําไปเปนฐานขอมูล
ในการวิเคราะห ตัดสินใจ เรงรัด ติดตาม 
เปนตน  หากขอมูลไมเปนไปตามนโยบาย
นํากลับไปปรับปรุง และนําเสนอใหม 

     

 

7 
  

 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 
 
 
 

 

เม่ือทําสถิติถูกตองและเปนไปตามนโยบาย
แลว  นําสถิติใสแฟมขอมูลเพ่ือความสะดวก
ในการดูขอมูลยอนหลัง  และใหบริการผู
ท่ีมาขอสําเนาขอมูล 

 

คนหาไดงาย
และรวดเร็ว 

 

เอกสาร 
 

นักวิชาการสถิติ
ชํานาญการ , 

นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ , 

เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน , 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 
 

  

 
 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดทําแฟมสถิติ 
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2.  กระบวนการจัดทําและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

8 
 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 
 

นําขอมูลท่ีไดมาจากขอ 6 เก็บไวใน
ฐานขอมูลเพ่ีอเปนศูนยกลางรวบรวมขอมูล
และสถิติการจัดเก็บรายไดของกรุงเทพ-            
มหานคร 

 

- 
 

- 
 

นักวิชาการสถิติ
ชํานาญการ , 

นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ , 

เจาพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน , 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดเก็บขอมลูเพ่ือ
เปนศูนยกลาง

รวบรวมขอมูล 

จบ 
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163. กระบวนงานการจัดสัมนาผูบริหารและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

1 
 

  
 ต.ค. 

 
จัดทําโครงการฯ เสนอผูบริหาร
หนวยงานอนุมัติโครงการฯ 

 
- 

 
- 

 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

 
- 

 
- 

 

2  
 

พ.ย. 
 

เสนอโครงการฯ ใหสถาบันพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาความเหมาะสม 
 

 

- 
 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- - 

 

3  ธ.ค. 
 

จัดทําหนังสือใหสํานักงานเขตและ 
ฝายตางๆในกองรายได จัดสงรายชื่อ
ผูเขารวมสัมมนา 

 
แบบฟอรม
จัดสงรายชื่อ 

 

เอกสาร 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

แบบฟอรม
ตามท่ีกอง

รายได
กําหนด 

 

- 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

เสนอ
โครงการฯ  

พิจารณาความ
เหมาะสม 

 

ขอรายชื่อ
ผูเขารวม 
สัมมนาฯ 

 

เริ่ม 

เสนอโครงการฯ 



469 
 

 
 
 

163. กระบวนงานการจัดสัมนาผูบริหารและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

4 
 

 ม.ค. 
 

รวบรวมรายชื่อ จัดทําคําสั่งขออนุมัติ
รายชื่อผูเขารวมสัมมนาฯ 

 

คําสั่ง 
 

เอกสาร 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

5  
 

ก.พ. 
 

เวียนแจงคําสั่งผูเขารวมสัมมนาฯใหกับ
สํานักงานเขต และฝายตางๆในกอง
รายได สํานักการคลังทราบ 

 

คําสั่ง 
 

เอกสาร 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

6  
 

มี.ค. 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กองรายได  
ขออนุมัติเงินงวดของโครงการฯ 

 

- 
 

- 
 

เจาพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

 

- 
 

- 

7  
 

มี.ค. 

 

ขอจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ  และจัดเตรียม
เอกสารการสัมมนา 

 

- 

 

- 

 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 

 

- 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติเงิน
ประจาํงวด 

 

จัดทําคําสั่ง อนุมัติ
รายชื่อผูเขารวม

สมมนาฯ 

เวียนแจงคําสั่ง 
เขารวมสัมมนาฯ 

จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ/ 
จัดเตรียมเอกสารการ

สัมมนาฯ 
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163. กระบวนงานการจัดสัมนาผูบริหารและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร
อางอิง 

 

8 
 

 
 

เม.ย. 
 

จัดทําหนังสือเชิญผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
เปดงานและผูบริหารสํานักการคลังรวมงาน
สัมมนาฯ 

 

- 
 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

 

9   
ระหวางเดือน 

พ.ค.-ส.ค. 

 

จัดสัมมนาฯ ณ โรงแรมในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
ตามกําหนดการของโครงการฯ 

 

- 
 

- 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได 

 

- 
 

- 

10  ก.ย. สรุปแบบการดําเนินงานตามแบบฟอรมของจัดสง
ใหสํานักงานเลขานุการสํานักการคลังทราบ 

 

รายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินการ 

 

เอกสาร 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 
ตามแบบฟอรม

ท่ีสํานักงาน 
เลขาฯกําหนด 

- 

11 
 

ก.ย. จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานตาม
โครงการฯ ใหผูอํานวยการสํานักการคลังทราบ 

 

รายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินการ 

 

เอกสาร 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 
- - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําหนังสือเชิญ 
เปดงาน/รวม

สัมมนาฯ 
 

จัดสัมมนา 

สรุปแบบการ
ดําเนินงาน 

 

รายงานผล 
การจัดสัมมนาฯ 

 

จบ 
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4.  กระบวนการเชาทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
ลงบัญชีของตนรับเรื่องไว 

- - นิติกร 
เจาของเรื่อง 

- - 

2   
4 วัน 

ตรวจสอบขอเท็จจริง ไดแกหลักฐานการ
เชา และความเห็นชอบของหนวยงานท่ีสง
เรื่องกับราคาประเมินของทรัพยสินท่ีใหเชา 
และตรวจสอบขอกฎหมาย ตามขอบัญญัติ 
กทม.เรื่องการทรัพยสินฯ และหลักเกณฑ
วิธีการประกวดราคาฯ ตามคําสั่ง กทม. ท่ี 
4268/60 ลว. 21 พ.ย. 60 
 

การเชา
ทรัพยสินของ 
กทม. ถูกตอง
ตามหลักเกณฑ
ท่ีกําหนด 

- นิติกร 
เจาของเรื่อง 

-  

3  4 วัน นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการวาดวย
ทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร หรอื
คณะอนุกรรมการพิจารณาการใหเชา
ทรัพยสินฯ พิจารณากําหนดคาตอบแทน
และหลักเกณฑเชา 
 

การเชา
ทรัพยสินของ 
กทม. ถูกตอง
ตามหลักเกณฑ
ท่ีกําหนด 

- นิติกร 
เจาของเรื่อง 

 คําสั่งคณะกรรมการ 
วาดวยทรัพยสินฯ  
ท่ี 1/2548 เรื่อง 
การแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ
พิจารณาการใหเชาฯ 

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และขอกฎหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

พิจารณาหลักเกณฑ
วิธีการประกวดราคา 
นําเสนอท่ีประชุมฯ  



472 
 

 
 
 

4.  กระบวนการเชาทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน การใหเชาทรัพยสิน แยกเปน 3 กรณี ดังนี ้
1. อายุสัญญาเชา ไมเกิน 3 ป นําเสนอมติ 
ท่ีประชุมฯ ตอ ป.กทม. เพ่ือขออนุมัติการเชา 

2. อายุสัญญาเกิน 3 ป นําเสนอมติที่ประชุม 
ตอ ป.กทม. เพื่อพจิารณานําเรียน ผว.กทม. 
เพื่อขออนุมัติการเชา 
3. กรณีตออายุสัญญาเชา อายุสัญญาเดิมรวม
กับการตออายุสัญญาใหม รวมกันเกิน 3 ป 
นําเสนอมติที่ประชุม ตอ ป.กทม. เพื่อพิจารณา
นําเรียน ผว.กทม. เพื่อใหความเห็นชอบ และ  
ป.กทม.พิจารณาอนุมัติการเชา 
 

การเชาทรัพยสนิ
ของ กทม. 
ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่
กําหนด 

 นิติกร 
เจาของเร่ือง 

 ขอบัญญัติ กทม.  
เร่ืองการทรัพยสินฯ 
พ.ศ.2538 และ พรบ.
ระเบียบบริหารราชการ
กทม. พ.ศ. 2528 

5  2 วัน แจงผลการอนุมัต ิ  - นิติกร 
เจาของเร่ือง 

- - 

 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

นําเสนอผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

แจงผลการ
อนุมัติ 

จบ 
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5.  กระบวนการตอบขอหารือกฎหมายภาษี 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
ลงบัญชีของตนรับเร่ืองไว 

- - นิติกร 
เจาของเรื่อง 

-  

2 
 

 5 วัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของให
ถูกตองครบถวนและกําหนดประเด็นตาม
ขอเท็จจริงที่หารือ 

การจัดเก็บภาษี
ชอบดวยกฎหมาย 

- นิติกร 
เจาของเรื่อง 

- - 

3  
 
 
 
 
 
 

 
15 วัน 

ตรวจสอบขอกฎหมายจากกฎหมายภาษี 
ระเบียบ คาํสั่ง แนวคําพิพากษา บันทึกสั่งการ 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ และทําความเห็น
เสนอหัวหนาฝายเพ่ือตรวจสอบและพิจารณา
เสนอผูบริหาร ไดแก ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสาํนักการคลัง ปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ลงนามใน
หนังสือเพ่ือตอบขอหารือไปยังหนวยงานหรือ 
ผูท่ีหารือ 

การจัดเก็บภาษี
ชอบดวยกฎหมาย 

- นิติกร 
เจาของเรื่อง 

- - 

4  3 วัน ตรวจสอบความถูกตอง และสงหนังสือตอบ
ขอหารือใหหนวยงานหรือผูที่หารือทราบ 

การจัดเก็บภาษี
ชอบดวยกฎหมาย 

- นิติกร 
เจาของเรื่อง 

- - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย และทํา
ความเห็นเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 

แจงหนังสือตอบ 
ขอหารือใหหนวยงาน

ทราบ 

จบ 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน และขอเท็จจริง 
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6.  กระบวนการตรวจรางสัญญา 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและลงบัญชีของ
ตนรับเร่ืองไว 

- - นิติกร 
เจาของเรื่อง 

- - 

2  
 

 
5 วัน 

ตรวจดูบันทึกการอนุมัติในการจดัหาเพื่อทราบวาได
ดําเนินการอยางไร โดยวิธีใด และรายละเอียดของ
การจัดหาพัสด ุ

การทําสัญญา
ของ กทม. 
เปนไปตามท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

- นิติกร 
เจาของเรื่อง 

รางสัญญา
เปนไปตามที่ 
คกก. นโยบาย
กําหนด โดย
ความเห็นชอบ
ของสํานักงาน
อัยการสูงสุด 
และประกาศ
ในราชกิจจา
นุเบกษา 
(มาตรา 93 
แหง พรบ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

พรบ.การจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
คําส่ัง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
2718/2560 เร่ือง
มอบอํานาจเกี่ยวกบั
การจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
 

3  
 
 
 
 
 
 

15 วัน ตรวจประกาศแสดงความประสงคของ
กรุงเทพมหานครกับคําเสนอของผูที่เสนอขอทํา
สัญญา และตรวจรางสัญญาใหเงื่อนไขรายละเอียด
ตาง ๆ ตรงกับคําเสนอและประกาศแสดงความ
ประสงคของกรุงเทพมหานคร และเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบีบบ คําสั่ง แนวคําพิพากษาฎีกาที่
เก่ียวของ  

การทําสัญญา
ของ กทม. 
เปนไปตามท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

- นิติกร 
เจาของเรื่อง 

4 
 

3 วัน เสนอหัวหนาฝาย และผูอํานวยการกองรายได 
ลงนามสงรางสัญญาท่ีตรวจแลวคืนหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การทําสัญญา
ของ กทม. 
เปนไปตามท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

- นิติกร 
เจาของเรื่อง 

- - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

สงรางสัญญาท่ีตรวจ
แลวคืนหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน และแบบของ

สัญญาท่ีเก่ียวของ 

ตรวจรายละเอียดใน
รางสัญญา 



475 
 

 
 
 

7.  กระบวนการพิจารณาเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
ลงบัญชีของตนรับเร่ืองไว 

- - นิติกร 
  

-  

2 
 

 10 วัน รวบรวม ตรวจสอบและวิเคราะหเหตุผล
ความจําเปนของหนวยงานที่จะขอรับเงิน
อุดหนุนที่ไดเสนอโครงการหรือกิจการให
เปนไปตามขอบัญญัตฯิ 

พิจารณาการ
ขอรับเงิน
อุดหนุนเปนไป
โดยถูกตอง 

- นิติกร 
  

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
เงินอุดหนนุของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2560 และหลักเกณฑ 
วิธีการ แนวทางปฏิบตัิ 
และรูปแบบเอกสารที่จะ
เสนอขอรับเงนิอุดหนุน 
ตามขอบัญญัติฯ 

 

3  
 
 

 
15 วัน 

สรุปความเห็นเสนอตอที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณาเงินอุดหนุนฯ 

พิจารณาการ
ขอรับเงิน
อุดหนุนเปนไป
โดยถูกตอง 

- นิติกร 
 หัวหนาฝายฯ 
ผอ.กองรายได 

- 

4 
 

15 วัน ทําบนัทึกนาํเสนอผูอํานวยการกองรายได
พิจารณาลงนามแจงผลการอนุมตัิให
หนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

พิจารณาการ
ขอรับเงิน
อุดหนุนเปนไป
โดยถูกตอง 

- นิติกร 
  

- - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แจงผลการอนุมัติ 

จบ 

รวบรวมขอมูลและ
ตรวจสอบใหถูกตอง

ครบถวน 

พิจารณาเสนอ 
ท่ีประชุม

คณะกรรมการฯ 
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8.  กระบวนการยกราง ปรับปรุงแกไข ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เก่ียวกับการจัดเก็บรายไดและการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
ลงบัญชีของตนรับเร่ืองไว 

- - นิติกร 
เจาของเร่ือง 

-  

2 
 

 
 
 

30 วัน ตรวจสอบกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 
คําสั่ง วาเหมาะสมสอดคลองกับ
ภาระหนาที่ของกรุงเทพมหานครหรือไม 
และดําเนนิการยกราง ปรับปรุงแกไข 
ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ  
1. ยกรางและเสนอตั้งคณะทํางานเพื่อ
พิจารณารางฯ  
2. ยกรางฯ เสนอหัวหนาฝายพจิารณา 
 

กฎหมายไดรับการ
แกไขและสามารถ
ใชบังคับไดอยาง
เหมาะสม 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

-  

3  
 
 
 
 
 

30 วัน 
 

หัวหนาฝาย/คณะทาํงานฯ พิจารณา 
รางกฎหมายฯ และนําเสนอผูบริหาร 
สํานักการคลงัลงนาม เพื่อให 
ปลัดกรุงเทพมหานครสัง่การใหนําเร่ือง 
เขาที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนากฎหมาย
ตามกลุมภารกิจของกรุงเทพมหานคร  

กฎหมายไดรับการ
แกไขและสามารถ
ใชบังคับไดอยาง
เหมาะสม 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

- 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเร่ือง 

ศึกษา ตรวจสอบ และ
รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ 

และยกรางเสนอ 

พิจารณารูปแบบและเนื้อหา 
ของรางกฎหมายฯ 
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8.  กระบวนการยกราง ปรับปรุงแกไข ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เก่ียวกับการจัดเก็บรายไดและการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 

3 วัน เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนากฎหมายตาม
กลุมภารกิจของกรุงเทพมหานครเห็นชอบ
ดําเนินการ 
นิติกรเจาของเร่ืองดําเนินการจัดทํารางฯ ที่
สมบูรณเสนอผูมีอํานาจลงนาม  

กฎหมายไดรับ 
การแกไขและ
สามารถใชบังคับ 
ไดอยางเหมาะสม 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

-  

5  
 
 
 
 
 

30 วัน แบงออกเปน 2 กรณี  
1. ออกเปนขอบัญญัติฯ เสนอผูบริหารลงนาม
เพื่อนําเขาที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร
พิจารณา 
2. ออกเปนระเบียบ หรือคําสั่ง เสนอผูบริหาร 
ผูมีอํานาจลงนามแลวแตกรณี 

กฎหมายไดรับ 
การแกไขและ
สามารถใชบังคับ 
ไดอยางเหมาะสม 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

-  

6  
 
 
 

7 วัน สภากรุงเทพมหานครพิจารณารางขอบัญญัติฯ 
 
 

กฎหมายไดรับ 
การแกไขและ
สามารถใชบังคับ 
ไดอยางเหมาะสม 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

-  

7  3 วัน   เมื่อสภากรุงเทพมหานครไดสงรางกลับมา
ยังสํานักการคลัง ซึ่งหากไดประกาศในราช
กิจจานุเบกษาแลว นติิกรเจาของเร่ือง
จัดทําบนัทึกเสนอผูบริหารสํานกัการคลัง
เพื่อแจงกองกลางเวียนแจงใหหนวยงานถือ
ปฏิบัติตอไป 

กฎหมายไดรับ 
การแกไขและ
สามารถใชบังคับ
ไดอยางเหมาะสม 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

-  

ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจ
ลงนาม 

ออกเปน
ระเบียบ/

คําสั่ง 
 

ออกเปน
ขอบัญญัติฯ 

สภากรุงเทพมหานคร
พิจารณา 

ทําหนังสือเวียน
แจง/ประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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8.  กระบวนการยกราง ปรับปรุงแกไข ยกเลิกกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เก่ียวกับการจัดเก็บรายไดและการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8 

 
 
 
 
 

1 วัน ทําหนังสือเสนอผูบริหารสาํนักการคลัง         
ลงนามแจงกองกลางเวียนแจงให 
หนวยงานถือปฏิบัติ/หรือลงนามแจง
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายไดรับ 
การแกไขและ
สามารถใชบังคับ
ไดอยางเหมาะสม 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจ
ลงนาม 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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9.  กระบวนการการเสนอเรื่องทรัพยสินเพ่ือใหคณะกรรมการวาดวยการทรัพยสินของกรุงเทพมหานครพิจารณา 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
ลงบัญชีของตนรับเร่ืองไว 

- - นิติกร 
เจาของเร่ือง 

  

- - 

2 
 

 10 วัน - ตรวจสอบขอเท็จจริง ไดแก  
เอกสารหลักฐาน และความเห็นของ
หนวยงานที่สงเร่ืองทรัพยสนิ 
- ตรวจสอบขอกฎหมายที่เก่ียวของ 

 
 
การดําเนินการ
เก่ียวกับเร่ือง
ทรัพยสินของ 
กทม. เปนไป 
โดยถูกตอง 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

  

- 16- ขอบัญญัติ กทม. 
16เร่ือง การทรัพยสินฯ 
16พ.ศ. 2538  
16- พ.ร.บ. ระเบียบ 
16บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
16พ.ศ. 2528 
- กฎหมายอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวของ 

3 
 
 
 

 
15 วัน 

จัดทําระเบียบวาระเสนอตอที่ประชุม
คณะกรรมการวาดวยการทรัพยสิน 
ของกรุงเทพมหานคร 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

 หัวหนาฝายฯ 
ผอ.กองรายได 

- 

4 
 

15 วัน - จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการ
วาดวยการทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
- จัดทําบนัทึกนาํเสนอผูอํานวยการ 
กองรายไดพิจารณาลงนามแจง 
มติที่ประชุมของคณะกรรมการฯ  
ใหหนวยงานทราบหรือดําเนินการตอไป 

- - นิติกร 
เจาของเร่ือง 

 
  

- - 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แจงมติท่ีประชุม 

จบ 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และขอกฎหมาย 

พิจารณาเสนอ 
ท่ีประชุม

คณะกรรมการฯ 
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10.  กระบวนการการเสนอเรื่องใหสิทธิเอกชนกระทํากิจการท่ีใชทรัพยสินของกรุงเทพมหานครและการมอบใหเอกชนกระทํากิจการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ลงบัญชีของตนรับเรื่องไว - - นิติกร 
เจาของเร่ือง  

-  

2 
 

 10 วัน - ตรวจสอบขอเท็จจริง ไดแก การใหสิทธิกระทํากิจการที่ใช
ทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร การมอบใหเอกชนกระทํากิจการ
เกี่ยวกับที่จอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร และความเห็น 
ของหนวยงานที่สงเรื่อง 
- ตรวจสอบขอกฎหมาย ไดแกพระราชบัญญัติ ขอบัญญัติ 
ระเบียบ  
คําสั่ง บันทึกสั่งการ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

การดําเนินการ
เก่ียวกับการ 
ใหสิทธิเอกชน
กระทํากิจการ 
ที่ใชทรัพยสนิฯ 
และการมอบให
เอกชนกระทํา
กิจการเก่ียวกับ 
ที่จอดยานยนตฯ 
เปนไปโดย
ถูกตอง 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

  

- 16- การใหสิทธิเอกชนกระทาํกจิการที่ใช
ทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร เปนไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑและวธิีการในการคัดเลือก
เอกชนเพื่อใหสิทธ ิ16กระทํากจิการที่ใช
ทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2561 
- การมอบใหเอกชนกระทํากิจการเกี่ยวกับ 
ที่จอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร 
เปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไข 
การมอบใหเอกชนกระทํากิจการเกี่ยวกบั 
ที่จอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เกีย่วของ 

3  
 
 

 
15 วัน 

จัดทําระเบียบวาระเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการใหสิทธิ
ทรัพยสิน/ 
คณะกรรมการพิจารณาการมอบให 
เอกชนกระทํากิจการ 

- นิติกร 
เจาของเร่ือง 

 หัวหนาฝายฯ 
ผอ.กองรายได 

- 

4  15 วัน - จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการ 
ใหสิทธิทรัพยสิน/คณะกรรมการพิจารณาการมอบใหเอกชน
กระทํากิจการ 
- จัดทําบันทึกนําเสนอผูอํานวยการ 
กองรายไดพิจารณาลงนามแจง 
มติที่ประชุมของคณะกรรมการฯ 
ใหหนวยงานทราบหรือดําเนินการตอไป 

- - นิติกร 
เจาของเรื่อง 
 

- - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แจงมติท่ีประชุม 

จบ 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และขอกฎหมาย 

พิจารณาเสนอ 
ท่ีประชุม

คณะกรรมการฯ 
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  ตารางท่ี 5 

 

 
 

 

11. กระบวนการใหความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับภาษีคางชําระ  
 

 

ท่ี 

 

 

ผังกระบวนการ 

 

 

ระยะเวลา 

 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 

1 

 

 

 

 

1 วัน 

ขั้นท่ี 1 

     ฝายรายได สํานักงานเขตสงเรื่อง

เพ่ือหารือเก่ียวกับการบังคับภาษี 

 

 

- 

 

 

- 

 

นิติกรปฏิบัติการ/ 

นิติกรชํานาญการ 

 

- 

 

- 

 

2 
 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 

ขั้นท่ี 2 

     1.พิจารณาเอกสารหลักฐานและ

ขอเท็จจริงท่ีหารือ 

      2.พิจารณาวา มีประเด็นตาม

ขอเท็จจริง ท่ีตองพิจารณาอยางไรบาง 

และในประเด็นดังกลาวมขีอกฎหมาย

ท่ีเก่ียวของอยางไร 

 

- ระเบียบกรุงเทพ-

มหานครวาดวยการ

ยึด อายัดและขาย-

ทอดตลาดทรัพยสิน

ของผูคางชําระภาษี 

พ.ศ. 2546 

 

- 

 

นิติกรปฏิบัติการ/ 

นิติกรชํานาญการ 

 

- 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

3 
 

 

 

 

 

 

3 วัน ขั้นท่ี 3 

     พิจารณาขอเท็จจริง ปรับกับขอ

กฎหมาย และทําความเห็นเสนอ

ผูบังคับบัญชาตาม ลําดับข้ัน เพ่ือ   

ลงนามในหนังสือตอบขอหารือให

สํานักงานเขตทราบ 

 

- 

 

- 

 

นิติกรปฏิบัติการ/ 

นิติกรชํานาญการ 

หัวหนาฝายบังคับภาษี 

ผูอํานวยการกองรายได  

 

- 

 

- 

 

4 
 

 

 

 

2 วัน 
ขั้นท่ี 4 

     สงหนังสือตอบขอหารือให

สํานักงานเขตทราบ 

 

- 

 

 

- 

 

นิติกรปฏิบัติการ/ 

นิติกรชํานาญการ 

 

- 

 

 

- 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากสํานักงานเขต 

พิจารณาและเสนอแนะ 

นําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

แจงสํานักงานเขต  
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12. กระบวนการผอนชําระภาษีคาง  
 

 
ท่ี 

 

 
ผังกระบวนการ 

 

 
ระยะเวลา 

 

 
รายละเอียดของงาน 

 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 
 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 

แบบฟอรม 

 
 

เอกสารอางอิง 

 

1 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ขั้นท่ี 1 
     เมือ่ลูกหน้ีคางชําระภาษี ยื่นคาํ
รองขอชําระคาภาษีคางเปนงวดราย
เดือน ฝายรายได สํานักงานเขตจะ
สงเรื่องมายังกองรายไดเพ่ือพิจารณา 
 

 
- 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

 
- 

 
- 

 

2 
  

1 วัน 

ขั้นท่ี 2 
     1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
     2. พิจารณาวาการขอชําระภาษี
คางเปนงวดรายเดือน ตามท่ี
สํานักงานเขตเสนอมาเปน ไปตาม
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัตติาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารการชําระภาษีคาง พ.ศ. 
2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 

 
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการ
บริหารการชําระภาษี-
คาง พ.ศ. 2547 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

 
- คํารองขอชําระภาษี-
คาง 
- หนังสือขอชําระภาษี-
คาง 
- หนังสือยินยอมชําระ
หน้ีแทนลูกหน้ี 

 
- หลักประกัน เชน 
หนังสือค้ําประกัน, เช็ค 
- สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูคางภาษี
และของผูค้ําประกัน 
- หนังสือรับรองการจด-
ทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให
ไมเกิน 6 เดือนและบัตร-
ประจําตัวประชาชนของผูมี
อํานาจ ทําการแทนนิติบุคคล 
- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน 
- สําเนาใบแจงรายการ
ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) ตนข้ัว 
- หนังสือรับรองฐานะทาง 
การเงินและทรัพยสินของ
ผูคางภาษี กรณีชําระเกิน 
24 งวด 
 

รับเรือ่งจากสํานักงานเขต 
เมื่อลูกหน้ีมายื่นคํา-
รองขอชําระภาษีคาง
เปนงวดรายเดือน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและพิจารณา 
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12. กระบวนการผอนชําระภาษีคาง  
 

 
ท่ี 

 

 
ผังกระบวนการ 

 

 
ระยะเวลา 

 

 
รายละเอียดของงาน 

 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 
 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 

แบบฟอรม 

 
 

เอกสารอางอิง 

 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 

 
3-4 วัน 

ขั้นท่ี 3 
  พิจารณาวงเงินคาภาษีคางชําระเปนงวด
รายเดือนแตละรายวาเปนอํานาจในการ
อนุมัติใหชําระภาษีคางเปนงวดรายเดือน 
เปนอํานาจของบุคคลใด ตามขอ 9(2)-(4) 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการบรหิาร
การชําระภาษีคาง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
     - วงเงินไมเกิน 1,000,000 บาท 
และไมเกิน 12 งวด เปนอํานาจขอ
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
     - วงเงินเกิน 1,000,000 บาท 
และไมเกิน 12 งวด เปนอํานาจของ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
     - วงเงินเกิน 1,000,000 บาท 
และไมจํากัดงวด เปนอํานาจของ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
- หรือในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษสมควร
ปฏิบัตเิปนอยางอ่ืนหรอืท่ีมไิดกําหนด
ไวในระเบียบ เชน ไมมหีลักประกัน
ท่ีนาเช่ือถือ, ขอชําระภาษีวงเงินไมเกิน 
1,000,000 บาท และเกิน 12 งวด 
ตองเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณาสั่งการเปนกรณีๆ ไป ตามขอ 
10 แหงระเบียบฯ ดังกลาว       

 
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการ
บริหารการชําระภาษี-
คาง พ.ศ. 2547 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 
- 

 
- หัวหนาฝาย- 
บังคับภาษี 
- ผูอํานวยการ-
กองรายได 
- ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
- ปลัดกรุงเทพ-
มหานคร 
- ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร (แลวแต
กรณี) 

 
- 

 
- 

 

อํานาจอนุมัต ิ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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12. กระบวนการผอนชําระภาษคีาง  
 

 
ท่ี 

 

 
ผังกระบวนการ 

 

 
ระยะเวลา 

 

 
รายละเอียดของงาน 

 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 
 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 

แบบฟอรม 

 
 

เอกสารอางอิง 

 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 

 
2-3 วัน 

ขั้นท่ี 4 
     เมื่อไดรับอนุมัติแลว จะทํา
หนังสือเสนอ 
ผูอํานวยการกองรายไดลงนามแจง
ผลการ 
อนุมัติแกสํานักงานเขต    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
นิตกิรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษี 
ผูอํานวยการกอง-
รายได 

 
- 

 
- 

 

รับเรื่องคืน 
แจงสํานักงานเขต 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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13. กระบวนการคนืเงินคาภาษี (โรงเรือนและท่ีดิน บํารุงทองท่ีและปาย) 
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน   
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 

 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 1 
  เมื่อผูรับประเมินยื่นคํารองขอคนืเงินคา-
ภาษีท่ีชําระไวในปงบประมาณท่ีลวงมาแลว 
สํานักงานเขตจะสงเรื่องใหกองรายไดพิจารณา 

 
- 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

 
- 

 
- 

 
 

2 

  
 

1 วัน 
ขั้นท่ี 2 
     1. ตรวจสอบและพิจารณาเอกสาร
หลักฐานวาการขอคืนคาภาษีดังกลาว 
เน่ืองมาจากสาเหตุใด ไดแก ชําระผิด 
ชําระซ้ํา หรือชําระไวเกินกวาท่ีควรจะตอง
ชําระเน่ืองจากมีคําช้ีขาดหรือคําพิพากษา
ของศาลใหลดคาภาษีลง 
     2. พิจารณาจํานวนเงินท่ีขอคนืถูกตอง
หรือไม 
     3. เสนอเรื่องใหผูอํานวยการกอง
รายไดเพ่ือสั่งการใหฝายบริหารงานท่ัวไป 
กองรายไดดําเนินการเบิกจายและคืนเงิน
ใหแกผูรับประเมิน 
 

 
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวย  
การรับเงิน การ
เบิกจายเงินฯ พ.ศ. 
2555 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี
ผูอํานวยการกองรายได 

 
- 

 

 
- คํารองขอคนืเงิน-
คาภาษีฯ 
- คําช้ีขาดการอุทธรณ
ภาษีหรือคําพิพากษา
ของศาล 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
คาภาษีฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัว- 
ประชาชน 

 
 

3 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

ขั้นท่ี 3 
     สงเรื่องใหฝายบริหารงานท่ัวไป กองรายได 
เพ่ือดําเนินการตั้งฎีกาเบิกจายตอไป 

 
- 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
 

 
- 

 
- หนังสือมอบอํานาจ 

 
 
 

รับเรือ่งจากสํานักงานเขต 
เมื่อผูรบัประเมินมายื่น
คํารองขอคืนเงินคาภาษี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและพิจารณา 

สงเรื่องใหฝายบริหารงาน
ท่ัวไปดําเนินการ 
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13. กระบวนการคืนเงินคาภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน   
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 1 
     เมื่อผูรับประเมินยื่นคาํรองขอคืนคา-
ภาษีท่ีชําระไวในปงบประมาณท่ีลวงมาแลว
และมีการอนุมัติใหคืนเงินแลว หรอืมีความ
จําเปน ตองไดรับอนุมัติใหคืนเงินจากผูวา-
ราชการกรุงเทพมหานครกอนโดยสํานักงานเขต
จะสงเรื่องใหกองรายไดพิจารณา  
 
 
 

 
- 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

 
- แบบ ภดส.9 
- แบบ ภดส.10 

 
- 

 
 

2 

  
 

3 วัน 
ขั้นท่ี 2 
     1. ตรวจสอบและพิจารณาเอกสาร
หลักฐานวาการขอคืนคาภาษีดังกลาว 
เน่ืองมาจากสาเหตุใดระหวางมาตรา 
53,54 และ 73 แหงพระราชบัญญัติ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางฯ  
     2. พิจารณาจํานวนเงินท่ีขอคนืวา
ถูกตองหรือไม 
     3. การคืนตามมาตรา 53 และ 73 
ใหเสนอผูอํานวยการกองรายได เพ่ือสั่ง
การใหฝายบริหารงานท่ัวไป กองรายได 
ดําเนินการเบิกจายและคืนเงินใหผูเสียภาษี  
     กรณีคืนเงินตามมาตรา 54 ใหเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ืออนุมัติ
คืนเงิน  
 

 
- 

 
- 

 
- นิติกรปฏิบัติการ/ 
- นิติกรชํานาญการ 
- ผูอํานวยการกองรายได 
 

 
- 

 

- แบบ ภดส. 9 
- แบบ ภดส. 10 
- หลักฐานการ-
ชําระเงิน 
- สําเนาบัตรประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 

รับเรื่องจากสํานักงานเขต 
เมื่อผูเสียภาษียื่นคํารอง
ขอคืนเงินคาภาษีตามมาตรา 
53, 54 และ 73 แหง-
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสราง      

ตรวจสอบและพิจารณา 

มาตรา 53,73 

มาตรา 54 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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13. กระบวนการคืนเงินคาภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน   
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
3 

 
 
 
 
 
 

 

 
3 วัน 

ขั้นท่ี 3 
  1. ปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัด-
กรุงเทพมหานครลงนามอนุมัติใหคืนเงินคา-
ภาษี  
  2. แจงผูขอคืนภาษีเพ่ือทราบผลการ-
อนุมัต ิ
 
 
 
 

 
คํากรุงเทพ- 
มหานคร ท่ี 
2762/2562 
เรื่อง มอบอํานาจ
เก่ียวกับการ-
ดําเนินการตาม
กฎหมายวาดวย
ภาษีท่ีดินและสิ่ง-
ปลูกสราง 

 

 

 
- 

 
- นิติกรปฏิบัติการ 
- นิติกรชํานาญการ 
- หัวหนาฝายบังคับภาษี 
- ผูอํานวยการกองรายได 
- ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร   
  หรือรองปลัดกรุงเทพ-  
  มหานคร 

 
- แบบ ภดส.9 
- แบบ ภดส.10 

 
- 

 
 

4 

  
 

1 วัน 
ขั้นท่ี 4 
     สงเรื่องใหฝายบริหารงานท่ัวไป กองรายได
เพ่ือดําเนินการท้ังฎีกาเบิกจายเงินตอไป 
 
 

 
- 

 
- 

 
- นิติกรปฏิบัติการ/ 
- นิติกรชํานาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 

 
- 

 

 
 

 

อนุมัติใหคืนเงิน  
ตามมาตรา 54 

สงเรื่องใหฝาย-

บริหารงานท่ัวไป

ดําเนินการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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14. กระบวนการจําหนายบัญชีลูกหนี้ภาษี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน   
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 

1 
 
 

 

1 วัน 
ขั้นท่ี 1 
  สํานักงานเขตจัดสงเอกสารหลกัฐานของ 
ลูกหน้ีภาษีเพ่ือขออนุญาตจําหนายออก
จากบัญชีลูกหน้ี ใหกองรายไดพิจารณา 

 
- 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

 
- 

 

 
- 

 

2 
  

30 วัน 
ขั้นท่ี 2 
  1. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
  2. พิจารณาวา อยูในหลักเกณฑการ
ขออนุญาตจําหนายบัญชีลูกหน้ีหรือไม และ
อํานาจในการอนุญาตเปนของผูใด 
   3. กรณีการขออนุญาตจําหนายบัญชี- 
ลูกหน้ีภาษีท่ีมีจาํนวนเกินกวา 10,000 
บาท ตองเสนอเรื่องใหผูอํานวยการกองรายได
มอบหมายใหนิติกรเจาของเรื่องออกไป
ตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับการ
จําหนายบัญชีลกู หน้ี
ภาษีอากร พ.ศ.2533 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
 

 
- รายงานการขออนุญาต
จําหนายบัญชีลูกหน้ี-
ภาษีอากร (แบบ ภ.กท.9) 
 

 
- หนังสือเตือนใหลกูหน้ีชําระ
คาภาษีคาง 
- หลกัฐานการทางทะเบียนราษฎร 
(ทร.14) ของลูกหน้ี 
- บันทึก ป.ค. 14 
- สําเนาคําพิพากษาศาล 
- หนังสือท่ีสาํนักงานกฎหมาย
และคดีเพ่ือเสนอใหผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครยตุิการบังคบัคด ี

 

3 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
ขั้นท่ี 3 
  เสนอเรื่องใหผูอํานวยการกองรายได
เพ่ือเสนอความเห็นวา ควรอนุญาตให
จําหนายออกจากบัญชีลูกหน้ีภาษีอากร
ใน แบบ ภ.กท.9 และนําเรียนผูมอํีานาจ
อนุญาต ดังน้ี 
  (1)  บัญชีลูกหน้ีภาษีอากรรายท่ีมี
จํานวนเกิน 50,000.-บาท หรือ
บัญชีลูกหน้ีภาษีอากรท่ีขาดอายุความใช
สิทธิเรียกรองใหผูอํานวยการสํานักการ
คลังเปนผูอนุญาตจําหนาย 

 
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับการ 
จําหนายบัญชีลกูหน้ี
ภาษีอากร พ.ศ. 2533 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานัก- 
การคลัง 
ปลดักรุงเทพมหานคร 
 

 
- รายงานการขอ
อนุญาตจําหนายบัญชี  
ลูกหน้ีภาษีอากร 
(แบบ ภ.กท.9) 

 
- 

 
 

รับเรื่องจาก
สํานักงานเขต 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและพิจารณา 

ขออนุญาตจําหนายหน้ี 
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14. กระบวนการจําหนายบัญชีลูกหนี้ภาษี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน   
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

  (2) บัญชีลูกหน้ีภาษีอากรท่ีมีจํานวน
เกินกวา 50,000.-บาท ใหปลัดกรุงเทพ-
มหานครเปนผูอนุญาตจําหนาย 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

ขั้นท่ี 4 
     เมื่อไดรับอนุญาตใหจําหนายหน้ีภาษี-
อากรแลวใหเสนอผูอํานวยการกองรายได
ลงนามเพ่ือสงคืนเรื่องใหฝายรายได 
สํานักงานเขตจําหนายบัญชีลูกหน้ีภาษี
อากรออกจากบัญชีใหแลวเสร็จภายใน 7 
วัน นับแตไดคําสั่งใหจําหนายบัญชีลูกหน้ี
ภาษีอากร 

 
- 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
 

 
- 

 

 
- 

 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องคืน 

แจงคําสั่งจําหนาย
หน้ีใหสํานักงานเขต 
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15. กระบวนการติดตามลูกหนี้คางชําระภาษีและใหคําแนะนํา  
 
ท่ี 

 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน   
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 1 
     นิติกรจะดําเนินการประสานไปยัง
ฝายรายไดสํานักงานเขตทุกเขตท่ีตน
รับผิดชอบ นัดทําการตรวจสอบลูกหน้ีภาษี
คางชําระ คราวละ 3 รายตอหน่ึงเดือน (เปน
อยางนอย) และประสานใหเตรยีมเอกสารท่ี
เก่ียวของไวเพ่ือทําการตรวจสอบดวย 

 
- 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

 
- 
 

 
- 

2   
20 วัน 

ขั้นท่ี 2 
  1. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
  2. พิจารณาและใหคําแนะนําแกเจาหนาท่ีเพ่ือ
ดําเนินการตามข้ันตอนการเรงรัดภาษีคาง 
     3. ลูกหน้ีรายใดท่ีนิติกรไดใหคําแนะนํา
ไวแลวในการตรวจสอบเดือนถัดไปนิติกรจะ 
ดําเนินการตรวจสอบผลการดําเนินการเรงรดั
ดวยวา ไดดําเนินการในข้ันตอนใดและมีลูกหน้ี
มาชําระคาภาษีคางหรือไม เปนจํานวนเงินเทาใด 

 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการ
ยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน
ของผูคางภาษี พ.ศ. 
2546 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
 

 
- รายงานการตรวจสอบ 
ลูกหน้ีคางชําระภาษี 
ประจําเดือน 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบลูกหน้ีคาง
ชําระภาษีเดือนท่ี
ผานมา 

 
- แบบ ภ.ร.ด.2 
-  ใบรับใบแจงรายการ
ประเมินภาษี 
- หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิ 
- หนังสือเตือนใหชําระภาษี-
คาง ตามระเบียบฯ 
- หลักฐานการสืบสวนหา
ทรัพยสินของผูคางภาษี (ถามี) 

 
3 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 3  
     รวบรวมเอกสารการเรงรัดหน้ีภาษีคาง
ประจําเดือน และรายงานผลการเรงรัด
ภาษีคาง ในเดือนท่ีผานมา เสนอ
ผูอํานวยการกองรายได ทราบ 
 

 
- 

 
- จํานวนรายของ
ลูกหน้ีท่ีผานการ
แนะนําตรวจสอบ 
- จํานวนเงินคาภาษี
ท่ีจัดเก็บไดจาก
การติดตามและ
ใหคําแนะนําของ
สํานักงานเขต 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษี 
ผูอํานวยการกอง-
รายได 

 
- 

 
- 

 

 

ประสานฝายรายได
สํานักงานเขต เพ่ือทํา
การตรวจสอบลูกหน้ี

คางชําระภาษี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบลูกหน้ีคางชําระ

ภาษีและการใหคําแนะนํา 

รวบรวมรายงาน
การตรวจสอบ
ลูกหน้ีคางชําระ
ภาษีประจาํเดือน 
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16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 

1 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 1 
  สํานักงานเขตสงเรื่องลูกหน้ีคางชําระภาษีให
กองรายไดเพ่ือดําเนินการบังคับภาษีคางชําระ 

 
- 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 

 
- 
 

 
- 

 

2 
  

30 วัน 

ขั้นท่ี 2 
  1. ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของเอกสารหลักฐาน 
  2. ตรวจสอบช่ือและสกุลผูคางภาษี 
ภูมิลําเนาจํานวนเงินคาภาษีและเงินเพ่ิม 
และความเปนเจาของกรรมสิทธ์ิใน
ทรัพยสิน 
  3. ตรวจสอบวา เจาหนาท่ีฝายรายได 
สํานักงานเขตไดดาํเนินการเรงรดัโดยการมี
หนังสือเตือน โดยถูกตองหรือไม 
  4. ตรวจสอบวา จากการสืบสวนหา
ทรัพยสินของผูคางภาษีของสํานักงาน
เขต ผูคางภาษีมีทรัพยสินใดบาง ทรัพยสิน
ดังกลาวสามารถยดึหรืออายัดเพ่ือนํามาขาย
ทอดตลาดไดหรือไม และทรัพยสินดังกลาวมี
ราคาประมาณเพียงพอชําระคาภาษีคาง
หรือไมเพียงใด 

 
-  ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการ
ยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน
ของผูคางภาษี พ.ศ. 
2546 
 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวย
การยึด อายดั และ 
ขายทอดตลาดทรัพยสิน
ของผูคางภาษี พ.ศ. 
2551 แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี 2 (พ.ศ.
2555) 
 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
 

 
- แบบ ภ.กทม.1 
- แบบ ภ.กทม.2 
- แบบ ภ.กทม.3 
 
 
 
 
 
- แบบ 1 
- แบบ 2 
- แบบ 3 
 
- แบบ ภดส.กทม.1 
- แบบ ภดส.กทม.2 
- แบบ ภดส.กทม.3 
 

 
- แบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี 
-  สําเนาใบแจงรายการประเมิน
ภาษีและใบรับใบแจง 
- หลักฐานทางทะเบียนราษฎร 
(ทร.14) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล ซึ่งนายทะเบียน
รับรองไวไมเกิน 6 เดือน 
- หลักฐานแสดงการเปนเจาของ
กรรมสิทธ์ิในทรัพยสิน เชน สําเนา 
โฉนดท่ีดิน สําเนาสญัญาเชา 
สําเนาหนังสืออนุญาตใหปลูกสราง 
อาคาร ฯลฯ 
- บันทึกถอยคํา (ปค.14) ผูท่ีเก่ียวของ 
- สําเนาหนังสือเตือน 
- (ภ.กทม.1,ภ.กทม.2) พรอมใบตอบรับ 
-  หลักฐานแสดงการสืบสวนหา
ทรัพยสินและประมาณราคา 
- รายงานการเรงรัดภาษีคาง 
 

 
 

รับเรื่อง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและพิจารณา 
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16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 

3  
 
 
 
 

 

15 วัน 
 

ขั้นท่ี 3  
   ดําเนินการเรงรดัภาษีคางโดยออกไป
พบผูคางภาษี เพ่ือท่ีจะไดรบัทราบปญหา
และเสนอทางเลือกใหผูคางภาษี เชน 
ชําระหน้ีบางสวน ชําระภาษีคางเปน 
งวดรายเดือน  

 
 

- 

 
 

- จํานวนเงิน- 
คาภาษีท่ีจัดเก็บได
จากการตดิตาม
ลูกหน้ีมาชําระภาษี 

 
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

4 

 
 
 

 

30 วัน 
 

ขั้นท่ี 4 
  1. หากผูคางภาษีไมยอมชําระภาษีคาง
และมีทรัพยสินท่ียึด อายัดได รวมท้ังมี
ราคาประมาณเพียงพอชําระภาษีคาง
พิจารณาดําเนินการเสนอใหยึดหรอื
อายัดทรัพยสินของผูคางภาษี โดยเสนอ 
       1.1 แตงตั้งเจาพนักงานบังคับภาษี
อยางนอยประกอบดวยหัวหนาฝายรายได 
สํานักงานเขต หัวหนาฝายบังคับภาษี 
กองรายได นิติกรเจาของเรื่อง เจาหนาท่ี
ฝายรายได สํานักงานเขตเจาของเรื่อง 
       1.2 คําสั่งยึด ประกาศยึดทรัพยสิน 
หรือคําสั่งอายดัทรัพยสินเพ่ือใหผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือผูท่ีไดรบัมอบหมาย
ลงนาม         
  2. กรณีผูคางภาษีไมมีทรัพยสินท่ีจะยึด
หรืออายัดพิจารณาดําเนินการเสนอเรือ่ง   

 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวย
การยึด อายดัและ
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของผูคาง
ภาษี พ.ศ. 2546 

 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการ
ยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน
ขององคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.  

 
 

- 

 

 
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษี 
ผูอํานวยการกอง-
รายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 

 
 
 

- แบบ ภ.กทม.4 
- แบบ ภ.กทม.5 
- แบบ ภ.กทม.6 
- แบบ ภ.กทม.7 
- แบบ ภ.กทม.12 

 
 
 
 
 

- แบบ 4 
- แบบ 5 
- แบบ 6 
- แบบ 7 
- แบบ 11 
 

 

 
 
 

- คําพิพากษาของศาลหรือหมาย
บังคับคดีท่ีใหยึดอายดัทรัพยสิน
ของผูคางภาษี 
- ประกาศขายทอดตลาดของกรม-
บังคับคด ี
- เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ
ท้ังหมดในข้ันตอน 2 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรงรัดภาษีคาง 

 

บังคับภาษี 
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16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 

 
 
 
 

 

 
เพ่ือใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครสั่ง
การใหสํานักงานกฎหมายและคดสีงเรื่อง
ใหสํานักงานอัยการสูงสุดฟองรอง
ดําเนินคดีกับผูคางภาษี  
  3. กรณีปรากฏวา ผูคางภาษีถูกยึดหรือ
อายัดทรัพยสินตามประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพงไวกอนแลวโดยคําสั่ง
ศาล และไมมีทรัพยสินอ่ืนท่ีจะยึดหรอื
อายัดไดใหพิจารณาดาํเนินการเสนอเรือ่งให
สํานักงานกฎหมายและคดีเพ่ือสงเรื่องให
สํานักงานอัยการสูงสุดยื่นคําขอเฉลี่ย
ทรัพยกอนสิ้นสดุการขายทอดตลาด
ทรัพยสินในคดดีังกลาว    

2551 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2555 
 
- ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ-
แพง 

    
 
 
 
- แบบ ภดส.กทม.4 
- แบบ ภดส.กทม.5 
- แบบ ภดส.กทม.6 
- แบบ ภดส.กทม.7 
- แบบ ภดส.กทม.12 

 
 

 
 
 

 

  
 
 
 

 

3 วัน 
 

 

  4. หากปรากฏวา ศาลลมละลายมี
คําสั่งพิทักษทรัพยผูคางภาษี หรือมีคํา
พิพากษาใหผูคางภาษีเปนบุคคลลมละลาย 
พิจารณาดําเนินการรวบรวมเอกสารสง
ฝายนิติการและระเบียบ กองรายได เพ่ือ
สงเรื่องใหสํานักงานกฎหมายและคดียื่น
คําขอรับชําระหน้ีในคดีลมละลายภายใน 
2 เดือน นับแตวันประกาศคําสั่งหรือคํา
พิพากษาในราชกิจจานุเบกษา 
 
 

 

- พระราชบัญญตั-ิ
ลมละลาย พ.ศ. 
2483 

 

 

- รีบสงเรื่องให
สํานักงานกฎหมาย
และคดสีงเรื่อง
ใหอัยการยื่นคํา-
ขอรับชําระหน้ีให
ทันภายในกําหนด
ระยะเวลา 

 
 

- 
 

 
- 
 

 

- คําสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาดหรือ
คําพิพากษาของศาล 
- เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ
ท้ังหมดในข้ันตอน 2 
 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 

5. 
 
 
 
 
 
 
 

 

90 วัน ขั้นท่ี 5 
   1. ตรวจสอบกอนไปทําการยึด
ทรัพยสินใหแนชัดวาจะตองยึดทรพัยสิน
อะไรบาง ของใคร และจํานวนราคา
ทรัพยสินท่ีจะยึด มีประมาณเทาใด 
   2. เมื่อไปทําการยึดทรัพยสิน ตองนํา
คําสั่งยดึทรัพยสิน คําสั่งแตงตั้งเจาพนักงาน
บังคับภาษี เครื่องมือสาํหรับทําการยึด-
ทรัพยสิน เชน ครั่ง ตราตีครั่งไปดวย 
และประกาศยดึทรัพยสิน เพ่ือติด ณ 
สถานท่ียึดทรัพยสิน 
   3. เมื่อไปถึงสถานท่ียดึทรัพยสินกอน
ดําเนินการตองแสดงคําสั่งยึดทรัพยสิน
และคําสั่งแตงตั้งเจาพนักงานบังคับภาษี ตอ
ผูคางภาษี หรือบุคคลท่ีระบุไวในคําสัง่ยึด
ทรัพยสิน หรือบุคคลท่ีอยูในสถานท่ีน้ันถา
มีผูขัดขวางการยึดทรัพยสิน ใหช้ีแจงวา
กลาวแตโดยดีกอน      
          ถายังขัดขวางอยูอีก ใหรองขอความ
ชวยเหลือจากเจาพนักงานตํารวจ เพ่ือดําเนินการ
ยึดทรัพยสินจนได 
     4 . พิจารณาดําเนินการจัดทําบัญชี
ทรัพยสินท่ียึดโดยละเอียด เชน ช่ือ ประเภท 
จํานวน ขนาด นํ้าหนัก สภาพและราคา
ประมาณของทรัพยสิน ตามลําดับหมายเลขไว 

 
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวย
การยดึ อายดัและ
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของผู-
คางภาษี พ.ศ.
2546 
 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการ
ยึด อายัด และ 
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของ
องคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2551 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2555 
 

 
- รับเงินจากการ
อายัดสิทธิจาก
บุคคล ภายนอก
มาชําระคาภาษี
คางของลูกหน้ี-
คางภาษี 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษี 
 

 
- 

 
- แบบ ภ.กทม.4 
- แบบ ภ.กทม.5 
- แบบ ภ.กทม.6 
- แบบ ภ.กทม.7 
 
 
 

- แบบ 4 
- แบบ 5 
- แบบ 6 
- แบบ 7 
- แบบ 12 
 
- แบบ ภดส.กทม.4 
- แบบ ภดส.กทม.5 
- แบบ ภดส.กทม.6 
- แบบ ภดส.กทม.7 
 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ยึดทรัพยสินหรืออายดั
ทรัพยสิน 



495 
 

 
 
 

16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 

 

 
               ถาเปนทรัพยสินหลายสิ่งราคา
เลก็นอย จะมัดรวมหรือกองรวมกันแลวจด
เปนหมายเลขเดียวก็ได 
          กรณียึดท่ีดิน ใหจดช่ือเจาของ
ท่ีดินขางเคียงเทาท่ีทราบไวในแผนท่ี
จําลอง แสดงใหเห็นสภาพทําเลท่ีตั้งท่ีดินท่ี
ยึด อยูใกลไกลสถานท่ีราชการหรือชุมชน
หรือทางบก ทางนํ้าประมาณระยะเทาใด
ถามีสิ่งปลูกสรางหรือไมลมลกุหรือธัญ
ชาติอันจะเก็บเก่ียวรวงผลไดคราวหน่ึง
หรือหลายคราวตอปเปนของผูอ่ืนปลูกอยู 
ใหบันทึกถอยคําของเจาของสิ่งน้ัน วา
ไดรับอนุญาตจากเจาของท่ีดินใหอยูในท่ีดิน
น้ันหรือไม และอาศัยสิทธิอะไร การยึด
ท่ีดินท่ีมีไมยืนตน ใหจดชนิดและประมาณ
จํานวนตนไมไวดวย 
     5. การยึดทรัพยสินตองแสดงใหเห็น
โดยประจักษแจงตามวิธีท่ีเห็นสมควรวา 
ไดมีการยึดทรัพยสินแลว เชน 
         - สิ่งของ ใหปดหรือผูกแผนเลขหมาย
สิ่งของท่ียึดใหตรงตามบัญชีทรัพยสิน ถาสามารถ
จะเก็บรวมเขาหีบหรือตูได ใหรวมไวแลว
ปดหีบหรือตูประทับตราครั่งอีกช้ัน 
          - หองแถว ตึกแถวหรือสิ่งปลูก
สราง ใหปดเครื่องหมายไวทุกหอง 
 

 
 

 

 
 

- 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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16. กระบวนการ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

  -  สัตวพาหนะและปศุสัตว ใชสีทาท่ีขาดานในหรือท่ีตัว 
หรือใชแผนระบุเลขหมายผูกคอ หรือตอนเขาคอก
และผูกเชือกประทับตราครั่งท่ีประตูคอก แลวแต
เห็นสมควร แตอยาใหเปนการขัดขวางตอการเลีย้ง
รักษาสัตว 
  6. เมื่อทําการยดึทรัพยสินเสร็จแลว ใหปด
ประกาศยดึทรัพยสินไว ณ สถานท่ียึดโดยเปดเผย 
   7. การอายัดทรัพยสิน ใหนําวิธีการยึด
ทรัพยสินมาใชโดยอนุโลม 

 
 

 

 

- 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

6  
 

10 วัน 
 

ขั้นท่ี 6 
  1. การยึดท่ีดินโฉนด และท่ีดินท่ียังไมมีโฉนด
ตราจองหรือใบไตสวนตามประมวลกฎหมายท่ีดิน หรือ
อสังหาริมทรัพยอ่ืนท่ีอยูในท่ีดิน ใหรีบแจงการ
ยึดไปยังเจาพนักงานท่ีดินท่ีท่ีดินน้ันตั้งอยู 
      การยึดสิ่งปลูกสรางท่ีอยูบนท่ีดินของผูอ่ืนท่ีมีโฉนด 
ใหแจงช่ือเจาของท่ีดินท่ีมีสิ่งปลูกสรางใหเจาพนักงาน
ท่ีดินทราบ เพ่ือมิใหมีการโอนกรรมสิทธ์ิในสิ่ง-
ปลูกสรางใหผูอ่ืน 
  2. การยึดเรือกําปน เรือท่ีมีระวางตั้งแตหกตันข้ึน
ไป เรอืไฟ หรือเรือยนตตั้งแตหาตันข้ึนไป ใหแจง
การยึดไปยังกรมเจาทา 
  3. การยึดสังหารมิทรัพยอ่ืนท่ีมทีะเบียนแสดง
กรรมสิทธ์ิ เชน เครื่องจักร ใหแจงไปยังนาย
ทะเบียนแหงทรัพยสินน้ัน 
  4. การยึดรถยนต รถจักรยานยนต ท่ีมีกฎหมาย
ควบคุมใหแจงการยดึใหนายทะเบียนทราบ 

 
 

- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการ
ยึด อายัดและขาย-
ทอดตลาดทรัพยสิน
ของผูคางภาษี พ.ศ.
2546 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการ
ยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย-
สินขององคการปก-
ครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2551 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี 2) พ.ศ. 2555 

 
 

- ทําหนังสือเรียนให
หนวยงานภายนอก
ทราบ 

 
 

นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษี 
ผูอํานวยการกอง-
รายได 
 

 
 

- 
- 

 
 

- แบบ ภ.กทม.4 
- แบบ ภ.กทม.5 
- แบบ ภ.กทม.6 
- แบบ ภ.กทม.7 
 
 
- แบบ 4 
- แบบ 5 
- แบบ 6 
- แบบ 7 
 
 
- แบบ ภดส.กทม.4 
- แบบ ภดส.กทม.5 
- แบบ ภดส.กทม.6 
- แบบ ภดส.กทม.7 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ยึดทรัพยสินหรืออายดั

ทรัพยสิน 
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16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

  
7 
 

 
 
 
 

 

30 วัน 
ขั้นท่ี 7 

  กรณีมผีูยื่นคาํรองคดัคานการยดึ อายดัทรัพยสนิ
ตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยกลาวอางวา ผูคางภาษีไมใชเจาของ
ทรัพยสินท่ียึด อายัดไว กอนการขายทอดตลาด
หรือจําหนายโดยวิธีอ่ืน เพ่ือใหมีคําสั่งปลอยทรัพยสิน
น้ัน ใหงดการขายทอดตลาดหรือจาํหนายไวใน
ระหวางรอคําวินิจฉัยช้ีขาด เวนแต 
  1. มีพยานหลักฐานในเบ้ืองตนวา คํารองขอไมมี
มูลและยื่นเขามาประวิงเวลาใหชักชา ใหเสนอผูวา-
ราชการกรุงเทพมหานครหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
สั่งใหผูรองวางเงินตามจํานวนท่ีเห็นสมควรภายใน
เวลาท่ีกําหนดเพ่ือประกันความเสยีหายท่ีอาจไดรับ
เน่ืองจากเหตุเน่ินชาในการขายทอดตลาดเน่ืองจาก
การยื่นคํารองถาผูรองไมปฏิบัติตามคําสั่ง ใหเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
ยกคํารองและมีคําสั่งใหดําเนินการตอไป 
  2. ถาเปนสังหาริมทรัพย และมีพยาน หลักฐาน
เบ้ืองตน แสดงวา คํารองน้ันไมมีเหตุอันสมควร
ฟง หรือถาปรากฏวา เปนสังหาริมทรัพยท่ีเก็บไว
นานไมได ใหเสนอผูวาราชการกรงุเทพมหานคร
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายสั่งใหดําเนินการขาย
ทอดตลาดหรือจํานวนโดยไมชักชา 
 

 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวย
การยึด อายดัและ
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของผูคาง-
ภาษี พ.ศ.2546 
 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการ
ยึด อายดั และขาย-
ทอดตลาดทรัพยสิน
ขององคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2551 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2555 
 

 
- ตรวจสอบ
เอกสารท่ีมีการยื่น
คัดคานดวยความ
รวดเร็ว 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับ-
ภาษี 
ผูอํานวยการกอง-
รายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร  
 
 

 
- 

 

 
- คํารองคัดคาน 
- เอกสารหลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิในทรัพยสิน 
- บันทึกถอยคํา  (ปค.14) ผูท่ี
เก่ียวของ 

 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ยึดทรัพยสินหรืออายดั

ทรัพยสิน 
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16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

8 
  
 
 
 

 
 

15 วัน 
ขั้นท่ี 8 

   ทรัพยสินท่ียึดหรอือายดัไวแลว ใหนํามาเก็บรักษาไวท่ี
สํานักงานเขตหรือสถานท่ีอ่ืนใดท่ีผูอํานวยการ-สํานักการ
คลังกําหนด 

  กรณียึดอัญมณี เครื่องทองรูปพรรณหรือของมีคา
อ่ืน  ๆใหมอบแกผูอํานวยการสํานักการคลังหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายเก็บรักษาไวในท่ีอันปลอดภัยตามท่ีเห็นสมควร 
  ถาเปนอสังหาริมทรัพยหรือสิ่งของอ่ืนซึ่งลําบากตอการ
ขนยาย ใหมอบแกบุคคลท่ีสมควรดูแลรักษาไว ดังน้ี 
  1. ถาผูคางภาษียอมรับรักษาทรัพยสนิท่ียึด หากเหน็ 
สมควรมอบทรัพยสินน้ันไวในอารักขาของผูคางภาษีก็ได 
  2. ถาผูคางภาษีไมรบัรกัษาทรัพยสินท่ียดึ หากเห็น 
สมควรมอบไวในอารักขาของบุคคลอ่ืนซึ่งครอบครอง
ทรัพยสินน้ันอยูก็ได 
  3. ถาไมสามารถปฏิบัติดังกลาวในขอ 1-2 ใหเสนอผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือขอ
เชาสถานท่ีเก็บทรัพยสินและ จางคนเฝาทรัพยสินน้ันก็ได 
  ท้ังน้ีใหจัดทําสญัญาระหวางผูรบัรักษาทรัพยสิน หรือ
ผูใหเชาสถานท่ีเก็บรักษาทรัพยสินกับผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือผูท่ีไดรบัมอบหมาย 
     เมื่อดําเนินการแลว ใหจดไวในรายการยึดทรัพยสิน
โดยชัดแจงวา ไดจดัการเก็บรักษาทรพัยสินน้ันอยางไร 
เสียคาใชจายในการยึดทรัพยสิน คาเชาสถานท่ีเก็บ
รักษาทรัพยสิน 

 
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวย
การยึด อายัดและ
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของผู-
คางภาษี พ.ศ.
2546 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการ
ยึด อายัด และ 
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของ
องคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2551 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2555 

 
-  เสนอผูมีอํานาจ
อํานาจลงนามใน
สัญญารักษาทรัพย- 
สินของลูกหน้ีคาง- 
ชําระภาษี 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- แบบ 8 

 
- สัญญารับฝากทรัพยสิน 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การเก็บรักษา 

ทรัพยสินท่ียึดหรืออายัด 
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16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
น้ันอยางไรเสียคาใชจายในการยึดทรัพยสิน 
คาเชาสถานท่ีเก็บทรัพยสิน คาจางดแูลรักษา
ทรัพยสินเทาใด 
  ในกรณีท่ีมีผูทําใหทรัพยสินท่ียึด อายัด 
เสียหาย ทําลาย เอาไปเสีย ทําใหสูญหาย 
ทําใหเสื่อมคา ทําใหไรประโยชน ใหเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือผูไดรับ
มอบหมาย เพ่ือแจงความดําเนินคดีแก
ผูกระทําผิดดังกลาว 
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10 วัน ขั้นท่ี 9 
  1. จัดทํารายงานเสนอใหมีการขาย-
ทอดตลาดทรพัยสนิโดยแนบเอกสารหลักฐาน
ท่ีเก่ียวของรวมท้ังเสนอความเห็นวาควร
ขายทอดตลาดทรัพยสินไวในรายงาน 
  2. เสนอคําสั่งใหขายทอดตลาดทรพัยสิน 
เพ่ือใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ  
ผูท่ีไดรับมอบหมายลงนาม 
  3. กรณีทรัพยสินท่ียดึมีสภาพเปนของสด
ของเสียได ใหขายไดทันทีโดยวิธีเห็นสมควร 
แลวรายงานใหผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายทราบ 
  4. เสนอใหผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดการขายทอดตลาด 

 
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการ
ยึด อายัดและขาย-
ทอดตลาดทรัพยสิน
ของผูคางภาษี พ.ศ.
2546 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการยึด 
อายัด และ ขายทอด- 
ตลาดทรัพยสินของ
องคการปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2551 
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

 
-  ตรวจสอบความ -
ถูกตองแทจริง
ของทรัพยสินท่ี
จะดําเนินการ
ขายทอดตลาด 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลดักรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 

 
- แบบ ภ.กทม.8 
- แบบ ภ.กทม.9 

 
 
 
 
 
- แบบ 10 
 
 

- แบบ ภดส.กทม.8 
- แบบ ภดส.กทม.9 
 

- สําเนาแบบ ภ.กทม.4 
- สําเนาแบบ ภ.กทม.5 
- สําเนาแบบ ภ.กทม.6 
- บัญชีทรัพยสินท่ียึด 
- รายงานการขายทอดตลาด
ทรัพยสิน 
 

- สําเนาแบบ 4 
- สําเนาแบบ 5 
- สําเนาแบบ 6 
- สําเนาแบบ ภดส.กทม.4 
- สําเนาแบบ ภดส.กทม.5 
- สําเนาแบบ ภดส.กทม.6 
- สําเนาแบบ ภดส.กทม.8 
- สําเนาแบบ ภดส.กทม.9 
- บัญชีทรัพยสินท่ียึด 
- รายงานการขายทอดตลาดทรัพยสิน 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การขายทอดตลาด-

ทรัพยสิน 
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16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 

 

ท่ี 

 
 

ผังกระบวนการ 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 

แบบฟอรม 

 
 

เอกสารอางอิง 
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15 วัน 

ขั้นท่ี 10 
  1. จัดทําประกาศเรื่องขายทอดตลาด
ทรัพยสิน แสดงรายละเอียดทรัพยสินท่ีจะ
ขายเสนอคณะกรรมการเพ่ือลงนาม 
  2. จัดสงประกาศเรื่องขายทอดตลาด-
ทรัพยสินแกผูคางภาษีและผูมีสวนไดเสีย 
ปดประกาศไวโดยเปดเผย ณ สถานท่ีท่ีจะ
ขาย สถานท่ีท่ีทรัพยสินน้ันตั้งอยู สถานท่ี
ชุมนุมชน และสถานท่ีราชการอันสมควรจะ
ปดไดกอน กําหนดวันขายไมนอยกวา 7 วัน 
ถาเห็นสมควรจะลงโฆษณาการขายทอด -
ตลาดทรัพยสินในหนังสือพิมพรายวัน หรือ
ทางวิทยุกระจาย เสียงหรือทางโทรทัศน
กอนกําหนดวันขายไมนอยกวา 7 วัน ก็ได 

 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการยดึ 
อายัดและขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของผูคางภาษี 
พ.ศ.2546 

 
ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการยึด 
อายัด และขายทอดตลาด
ทรัพยสินขององคการ-
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2551 และแกไขเพ่ิมเติม 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
ในฐานะกรรมการ
จัดการขายทอด -
ตลาด 
 
 

 
- แบบ ภ.กทม.10 
- บัญชีทรัพยทาย-
ประกาศ เรื่อง ขาย-
ทอดตลาดทรัพยสิน 

 
- แบบ 9 

 
- แบบ ภดส.กทม.
10  
- บัญชีทรัพยทาย-
ประกาศ เรื่อง 
ขายทอดตลาด-
ทรัพยสิน 

 
- แบบ ภ.กทม.5 
- แบบ ภ.กทม.6 
- รายงานการขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 
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5 วัน ขั้นท่ี 11 
   การกําหนดวันขายทอดตลาดใน
ประกาศเรื่องขายทอดตลาดทรัพย ใหถือ
เกณฑ ดังน้ี 
  1. ท่ีดินหรือท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ไมนอย
กวา 30 วัน แตไมเกิน 90 วัน นับแตวันท่ี
ท่ีลงประกาศเรื่องขายทอด ตลาดทรัพยสิน 
  2. โรงเรือนสิ่งปลูกสรางตางๆ และ
ทรัพยสินอ่ืนไมนอยกวา 20 วันแตไมเกิน 
30 วัน นับแตวันท่ีท่ีลงประกาศเรือ่งขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 

 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการยึด 
อายัดและขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของผูคางภาษี 
พ.ศ.2546 
 

- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการยึด 
อายัด และขายทอดตลาด
ทรัพยสินของ องคการ-
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.  

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
ในฐานะกรรมการ
จัดการขาย
ทอดตลาด 
 
 

 
- แบบ ภ.กทม.10 
- บัญชีทรัพยสิน
ทาย-ประกาศเรื่อง
ขายทอดตลาด
ทรัพยสิน 

 
- แบบ 9 
- บัญชีทรัพยสิน 
ทายประกาศเรื่อง 
ขายทอดตลาดทรัพยสิน 

 
- แบบ ภ.กทม.6 
- รายงานการขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 
- บัญชีทรัพยสินทาย
ประกาศ เรื่องขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 

 
- แบบ 6 
- รายงานการขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ประกาศขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 

กําหนดวันขาย
ทอดตลาด 
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16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

  
 

   3. ในกรณีจําเปนและเรงดวน 
อาจขายทอดตลาดทรัพยสินได เมือ่
พนระยะเวลาอยางนอย 5 วัน นับ
แตวันท่ียึดทรัพยสินเสร็จสิ้น 

2551 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2555 
 

 
 

 
 

 - บัญชีทรัพยสินทาย-
ประกาศ เรื่องขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 

 

12 
 

 
 
 
 

 
- 

ขั้นท่ี 12 
  1. ท่ีดิน ท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสราง- 
บานเรือน โรง และสิ่งปลูกสรางตางๆ 
ซึ่งมิไดยึด อายัดรวมกับท่ีดิน ใหขาย-
ทอดตลาด ณ สํานักงานเขตทองท่ีท่ี
ทรัพยสินน้ันตั้งอยูหรือสถานท่ีอ่ืน
ตามท่ีประธานคณะกรรมการกําหนด 
  2. ทรัพยสินอ่ืน  ๆใหขาย ณ 
สํานักงานเขตเจาของเรื่องท่ีทําการ
ยึด หรือสถานท่ีอ่ืนท่ีประธาน
คณะกรรมการกําหนด 
 

 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการยึด อายดัและขาย
ทอดตลาดทรัพยสินของผูคางภาษี 
พ.ศ.2546 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
การยึด อายดั และขายทอดตลาด-
ทรัพยสินขององคการปกครอง-
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2551 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2555 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
ในฐานะกรรมการ
จัดการขาย
ทอดตลาด 
 

 
- 

 
- 

 

13 
 

 
 
 
 
 

 
- 

ขั้นท่ี 13 
  ใหดําเนินการขายทอดตลาด-
ทรัพยสินตามท่ีกําหนดในขอ 48 
แหงระเบียบดังกลาว 

 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การยึด อายดัและขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของผูคางชําระ พ.ศ.2546 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
การยึด อายดั และ ขายทอดตลาด
ทรัพยสินขององคการปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2551 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิตกิรชํานาญการ 
ในฐานะกรรมการ
จัดการขายทอดตลาด 
 

 
- 

 
- 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สถานท่ีดําเนินการ
ขายทอดตลาด 

การดําเนินการ 
ขายทอดตลาด 

 



502 
 

 
 
 

16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
14 

 
 

 
7 วัน 

ขั้นท่ี 14 
   ใหรายงานผลการขายทอดตลาดทรัพยสิน
ทุกครั้งแกผูอํานวยการสํานักการคลังภายใน 
7 วันทําการนับแตวันท่ีมีการขายทอดตลาด   
  กรณีไมอาจขายทอดตลาดทรัพยสินท่ียึด
หรืออายัดได ใหรายงานผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานคร เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ 
วิธีการและเง่ือนไขในการขายทอดตลาด  

 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการยึด 
อายดัและขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของผูคางภาษี 
พ.ศ.2546 
 
- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการยึด 
อายัดและขายทอดตลาด
ทรัพยสินขององคการ-
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2551 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 
 

 
- แบบ ภ.กทม.11 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 11 
 

- แบบ ภดส.กทม.11 
 

 
- บันทึกเหตุการณ 
ขายทอดตลาด 

 
15 
 

  
1 วัน 

ขั้นท่ี 15 
  1. เมื่อตกลงขายทอดตลาดแลว ผูซื้อ
ตองชําระเงินทันที เวนแตทรัพยสนิซึ่งมี
ราคาตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป 
  อาจผอนผันใหผูซื้อวางเงินมดัจาํไมนอยกวา
รอยละ 25 ของราคาซื้อ และทําสัญญาใช
เงินท่ีคางภายในเวลาไมเกิน 15 วันนับแต
วันท่ีซื้อ 
  ถาผูซื้อวางมัดจําแลว ไมชําระเงินสวนท่ี
เหลือภายในกําหนดเวลาตามสญัญา  
 

 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการยึด 
อายัดและขายทอดตลาด-
ทรัพยสินของผูคางภาษี 
พ.ศ. 2546 
 

    

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการ 
ขายทอดตลาด 

การทําสัญญาการ
โอน และการสงมอบ 
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16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

  
 
 
 

 

 ใหริบเงินมัดจําและถือวาเงินมัดจําเปนเงิน 
สวนหน่ึงจากการขายทอดตลาด นําไปชําระ
คาธรรมเนียม คาใชจายในการยึด อายัด ขาย-
ทอดตลาดทรัพยสินและภาษีคางโดยใหคณะ-
กรรมการเอาทรัพยสินน้ันออกขายทอดตลาดได 
  2. เมื่อผูซื้อชําระเงินครบถวนแลว ใหสง
มอบทรัพยสินน้ันใหผูซื้อ ถาเปนทรัพยสินท่ีจะ 
ตองแกทะเบียนช่ือเจาของ ใหเสนอผูอํานวยการ-
กองรายไดเพ่ือแจงแกพนักงาน-เจาหนาท่ี
จัดการแกทะเบียนใหหรือจดัการโอน 
 

- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการ
ยึด อายัด และ ขาย-
ทอดตลาดทรัพยสิน
ขององคการปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2551 
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2555 
 

- นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 

- สัญญาขายทอด-
ตลาด 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- หลักฐานท่ีแสดง
กรรมสิทธ์ิ 

 

16   
1 วัน 

 

ขั้นท่ี 16 
     ใหงดการบังคับภาษี 
     - เมื่อมีคําสั่งของผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานครหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหงด 
การบังคับภาษี ใหงดไวจนกวาผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือผูท่ีไดรบัมอบหมาย 
สั่งใหดําเนินการบังคับภาษีตอไป 
     - มีการนําคดีข้ึนสูศาลเก่ียวกับกรรมสิทธ์ิ
ในทรัพยสิน ใหงดการขายทอดตลาดทรัพยสิน
ไวจนกวาจะมคีําวินิจฉัยช้ีขาดของศาล 
 

 
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการยึด 
อายัดและ ขายทอด- 
ตลาดทรัพยสินของผู-
คางภาษี พ.ศ. 2546 
 

- ระเบียบกระทรวง-
มหาดไทยวาดวยการยดึ 
อายัด และ ขายทอดตลาด
ทรัพยสินขององคการ-
ปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2551 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2555 

 
- 

 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 
 

 
- 

 
- คําสั่งใหงดการ-
บังคับภาษี 
- คําฟองเก่ียวกับ
กรรมสิทธ์ิ 
  ในทรัพยสินท่ียึดหรือ
อายัด 

 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การงดการบังคับภาษี 



504 
 

 
 

16.  กระบวนการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางชําระภาษ ี  
 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน    
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

17 
  

5 วัน 
 

ขั้นท่ี 17 
     เมื่อผูคางภาษีชําระภาษีคาง พรอมคา 
ธรรมเนียมและคาใชจายในการบังคับภาษี 
หรือศาลมีคําสั่งใหถอนการบังคับภาษี ให
เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือผูท่ี 
ไดรับมอบหมายสั่งและลงนามในคําสั่ง
ถอนการบังคับภาษี มอบคืนทรัพยสินแก
ผูคางภาษี และแจงการถอนแกผูเก่ียวของ 

 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการยึด อายัดและ 
ขายทอดตลาดทรัพยสิน 
ของผูคางภาษี พ.ศ. 2546 
 

- ระเบียบกระทรวง มหาดไทย
วาดวยการยดึ อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพยสินของ
องคการปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2551 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
 

 
- รับชําระเงินคา-
ภาษีคางเรียบรอย 
แลว ใหดาํเนิน การ
ถอนการบังคับภาษี 
และทําหนังสือแจง 
แกผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูวาราชการกรุงเทพ-
มหานคร 

 
- แบบ ภดส.กทม.12 
 
 
 
 
- แบบ 11 
- แบบ ภดส.กทม.12- 

 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- คําสั่งศาล 

 
18 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 วัน ขั้นท่ี 18 
      1. เงินท่ีไดจากการขายทอดตลาด-
ทรัพยสิน ใหดําเนินการตามระเบียบวาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงินการเก็บรักษา
เงินฯ 
     2. เงินท่ีไดจากการขายทอดตลาด ให
หักเปนคาภาษีคางคาธรรมเนียม คาใชจาย
ในการยึด อายัดและขายทอดตลาด 
         ถามีเงินเหลือจากการขายทอดตลาด 
ใหเสนอผูอํานวยการสาํนักการคลงั เพ่ือสั่ง
คืนเงินท่ีเหลือแกผูท่ีมีสิทธิไดรับ 

 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการยึด อายัดและ 
ขายทอดตลาดทรัพยสิน 
ของผูคางภาษี พ.ศ. 2546 
 

- ระเบียบกระทรวง มหาดไทย
วาดวยการยดึ อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพยสินของ
องคการปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2551 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

 
- 

 
นิติกรปฏิบัติการ/ 
นิติกรชํานาญการ 
หัวหนาฝายบังคับภาษี 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการสํานัก-
การคลัง 
 

 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- รายงานการขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 
- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน 
 
 
 
 
 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การถอนการบังคับภาษี 

การนําสงเงินท่ี
ไดจากการขาย
ทอดตลาดและ 
การคืนเงินท่ี

เหลือ 



ตารางท่ี 5 

505 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีส่ิงปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
แตงตั้งพนักงานสํารวจ 
พนักงานประเมิน และ

พนักงานเก็บภาษี 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสราง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ต.ค.-พ.ย. 
 

 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
แ ต ง ตั้ ง พ นั ก ง า น สํ า ร ว จ  
พ นั ก ง า น ป ร ะ เ มิ น  แ ล ะ
พนักงานเก็บภาษี เ พ่ือให มี
หนาท่ีและอํานาจในการปฏิบัติ
หนาท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนด  
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ
สิ่ ง ป ลู ก ส ร า ง พ . ศ . 2 5 6 2 
มาตรา 11) 
สํารวจขนาดของท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสราง การใชประโยชน 
และอายุของโรงเรือน หรือสิ่ง
ปลูกสราง และอ่ืนๆ ท่ีจําเปน
ตอการคํานวณภาษี 
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ
สิ่ ง ปลู กส ร า ง  พ . ศ .2562 
มาตรา 28, มาตรา 29) 

 
-พระราชบัญญัติภาษี   
 ที่ดินและสิ่งปลูกสราง    
  พ.ศ.2562 
- พระราชกฤษฎีกา 
  ลดภาษีท่ีดินและ 
  สิ่งปลูกสราง  
  พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวง 
  กําหนดทรัพยสินท่ี    
  ไดรับยกเวนจาก 
  การจัดเก็บภาษี 
  ท่ีดินและ 
  สิ่งปลูกสราง  
  พ.ศ.2562 
 
 
 
 

 
ดํา เนินการใหแล ว
เสร็จตามระยะเวลา
ท่ี กํ า ห น ด ไ ว ใ น
ประกาศกระทรวง 
มหาดไทยเรื่องการ
ดํ า เ นิ น ก า ร ต า ม
พระราชบัญญัติภาษี
ท่ีดินและ    สิ่งปลูก
สราง พ.ศ.2562 

 
หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
เรงรัดรายได/ 
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได
ชํานาญการ/
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได
ปฏิบัติการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีส่ิงปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 

ผูเสียภาษี 
เห็นวาไม 
ถูกตอง 

 
 

จัดทําและประกาศ 
บัญชีรายการท่ีดินและ 

สิ่งปลูกสราง 
                   
 
 

                  ผูเสียภาษี   
                 เห็นวาถูกตอง 

 
 
 
 
 

 
ภายใน 

เดือน พ.ย. 

 
เ ม่ือพนักงานสํารวจ สํารวจ
รายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง
เรียบรอยแลว ใหนําขอมูลท่ี
ไดมากรอกลงในแบบบัญชี
รายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
เพ่ือปดประกาศใหประชาชน
ท ร า บ  แ ล ะ จั ด ส ง ข อ มู ล ท่ี
เก่ียวของใหกับผูเสียภาษีแตละ
รายทราบ  
ขอมูลรายการท่ีดินและสิ่งปลูก
สรางท่ีสงใหแกผูเสียภาษีจะตอง
ปรากฏลําดับเดียวกับท่ีประกาศ
ในบัญชีรายการท่ี ดินและสิ่ ง
ปลูกสราง 
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ
สิ่ ง ป ลู ก ส ร า ง  พ . ศ . 256 2 
มาตรา 30) 

 
- ระเบียบกระทรวง  
  มหาดไทย วาดวย  
  การดําเนินการตาม 
  พระราชบัญญัติ   
  ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  
  พ.ศ.2562 ขอ 23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
ภ.ด.ส.3 

 

 



ตารางท่ี 5 

507 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีส่ิงปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
ใ น ก ร ณี ท่ี ป ร า ก ฏ ว า บั ญ ชี
รายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางท่ี
ไดจัดทําข้ึนไมถูกตองตามความ
เ ป น จ ริ ง  ใ ห ผู ว า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานครมีอํานาจสั่งให
แกไขเพ่ิมเติมบัญชีรายการท่ีดิน
และสิ่งปลูกสรางได 
หรือหากผูเสียภาษีเห็นวาบัญชี
รายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางท่ี
ไดจัดทําข้ึนไมถูกตองตามความ
เปนจริง ใหผูเสียภาษียื่นคํารอง
ต อ ผู ว า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานครเพ่ือขอแกไข
ใหถูกตองได 
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ
สิ่ ง ป ลู ก ส ร า ง  พ . ศ . 256 2 
มาตรา 31, มาตรา 32) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีส่ิงปลูกสรางคาบเกี่ยวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 
 
 

 
ประกาศราคาประเมิน 
ทุนทรัพยของท่ีดินและ 
สิ่งปลูกสราง อัตราภาษี 

  
 
 
 
 
 

 
กอนเดือน 

ก.พ. 

 
ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย
ของ ท่ีดิน  และสิ่ งปลูกสร า ง 
อั ต ร า ภ า ษี ท่ี จั ด เ ก็ บ  แ ล ะ
รายละเอียดอ่ืนท่ีจําเปนในการ
จั ด เ ก็ บ ภ า ษี ใ น แ ต ล ะ ป  ณ 
สํานักงาน หรือท่ีทําการของ
องคกรปกครองสวนทอง ถ่ิน
กอนวันท่ี 1 กุมภาพันธของป
นั้น  
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ
สิ่ ง ป ลู ก ส ร า ง  พ . ศ . 256 2 
ม าต ร า  35 ,  ม า ต ร า  36 , 
มาตรา 39) 
 
 
 
 
 

 
กฎกระทรวง กําหนด
หลักเกณฑและวิธีการ
ในการประกาศราคา
ป ร ะ เ มิ น ทุ น ท รั พ ย 
อั ต ร า ภ า ษี  แ ล ะ
รายละเอียดอ่ืนในการ
จัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสราง  
พ.ศ.2562 
กฎกระทรวง กําหนด
หลั ก เ กณ ฑ  วิ ธี ก า ร 
และ เ ง่ื อน ไข ในกา ร
คํานวณมูลคาท่ีดินและ
สิ่งปลูกสรางท่ี    ไมมี
ราคาทุนทรัพย  พ.ศ.
2562 

   
ภ.ด.ส.1 
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509 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 
 
 

แจงการประเมิน 
  

 
ประชาชน 
ไมพอใจ 

   ประชาชน 
อุทธรณ                 พอใจ  

 
 

รับชําระภาษี 

 
ภายใน

เดือน ก.พ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.พ.-เม.ย. 

 
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แจงการประเมินภาษี โดยสง
แบบประเมินภาษีใหแกผู เสีย
ภาษีตามมาตรา 9 ภายในเดือน
กุมภาพันธ  
(พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ
สิ่ ง ป ลู ก ส ร า ง  พ . ศ . 256 2 
มาตรา 44) 
 
 
 
เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
มีหนังสือแจงการประเมินแกผู
เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ
แลว ผู เสียภาษีตองนําเงินมา
ชํ า ระต อพนั กงาน เ ก็บภา ษี 
ภ า ย ใ น เ ดื อ น เ ม ษ า ย น  ณ              
กองการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎกระทรวง  
การผอนชําระภาษี
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
พ.ศ.2562 

   
ภ.ด.ส.6, 
ภ.ด.ส.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภ.ด.ส.11 
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510 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  สํานักการคลัง ศาลาวาการ-
กรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ผูเสียภาษีอาจ
ชําระภาษีโดยทางไปรษณียลงทะเบียน
ตอบรับ เชน ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน 
ไปรษณีย เช็คธนาคาร หรือโดยการชําระ
ผานธนาคารหรือวิธีการอ่ืนใด  
ในการชําระภาษี ผูเสียภาษีจะขอผอน
ชําระภาษีก็ได โดยวงเงินท่ีจะขอผอน
ชําระจะตองมีจํานวนตั้งแต 3,000 บาท
ข้ึนไป และตองทําเปนหนังสือตอองคกร
ปกครองส วนท อ ง ถ่ิ นภาย ใน เดื อน
เมษายน ซ่ึงกําหนดเวลาในการผอนชําระ
ใหแบงไดไมเกิน 3 งวด ๆ ละเทา ๆ กัน 
ดังนี ้
งวดท่ี 1 ชําระภายในเดือน เม.ย.  
งวดท่ี 2 ชําระภายในเดือน พ.ค. 
งวดท่ี 3 ชําระภายในเดือน มิ.ย. 
ถาผูเสียภาษีไมชําระภาษีภายเดือน เม.ย. 
หรือไมชําระภาษีภายในระยะเวลาท่ีขอ
ผอนชําระ หรือไมชําระภาษีภายใน 30 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินเพ่ิมเติม 
ใหถือเปนภาษีคางชําระ ท่ีจะตองติดตาม
เรงรัดภาษีคางชําระดังกลาว โดยมีหนังสือ
แจง เตือนผู เสียภาษี ท่ี มีภาษีคางชําระ
ภายในเดือน พ.ค.เพ่ือใหมาชําระภาษีคาง
ชําระ พรอมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
- ถาผูเสียภาษีมิไดชําระภาษีภายในเวลาท่ี
กําหนด แตตอมาไดมาชําระภาษีกอนท่ีจะ
ไดรับหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรับรอย
ละ 10 ของจํานวนภาษีคางชําระ 
- ถ า ผู เ สี ยภ า ษีม าชํ า ร ะภา ษีภ าย ใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในหนังสือแจงเตือน  
ใหคิดเบี้ยปรับรอยละ 20 ของจํานวนภาษี
คางชําระ 
- ถาผูเสียภาษีมาชําระภาษีภายหลังจากท่ี
กําหนดในหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรับ
รอยละ 40 ของจํานวนภาษีคางชําระ 
ผูเสียภาษีท่ีมิไดชําระภาษีภายในเวลาท่ี
กําหนด ใหเสีย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน
เดือน ม.ค. 

 
เงินเพ่ิมอีกรอยละ 1 ตอเดือนของ
จํานนวนภาษีคางชําระ เศษของเดือน
ใหนับเปน 1 เดือน โดยใหเริ่มนับเม่ือ
พนกําหนดเวลาชําระภาษีจนถึงวันท่ีมี
การชํ าระภาษี  แต ไม ให เ กินกว า
จํานวนภาษีท่ีตองชําระ 
 
ใหกรุ ง เทพมหานครจัดส งข อ มูล 
รายงานสรุปผลการจัดเก็บภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสรางท่ีอยูในขายตองเสีย
ภาษีของป ท่ีผานมา ประกอบดวย 
จํานวนผูเสียภาษี จํานวนเงินภาษีท่ี
จัดเก็บได  จํานวนผูคางชําระภาษี 
และจํานวนเงินภาษีที่คางชําระ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

17. กระบวนงานการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่องหลายสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

    
พรอม ท้ัง เสนอแนวทางการ
แก ไขปญหาการจัดเ ก็บภาษี
ให แก ก ร ะทรว งมห าด ไทย
ภายในเดือนกุมภาพันธของทุก
ป โดย รายงานผานระบบขอมูล
กลา งองค ก รปกครอ งส ว น
ท อ ง ถ่ิ น ท่ี ก รมส ง เ ส ริ ม ก า ร
ปกครองทองถ่ินจัดทําข้ึน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

18. กระบวนงานการคัดคานและอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่อง 
      หลายสํานักงานเขต. 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 

รับคํารองคัดคานการประเมิน
ภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดิน

และสิ่งปลูกสราง 
 
 
 
 
 

นําเสนอผูวาราชการ 
พิจารณา 

 
 

ไมเห็นชอบ 
เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 

 
ผูเสียภาษีรายใด ไดรับแจงการ
ประเมินแลวไมเห็นดวยกับการ
ป ร ะ เ มิ น  ต า ม มา ต ร า  4 4 
ประเมินเพ่ิมเติมตามมาตรา 53 
หรือการเรียกเก็บตามมาตรา 
6 1  เ นื่ อ ง จ า ก เ ห็ น ว า ก า ร
ประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บ
ภาษีไมถูกตอง มีสิทธิคัดคาน
แ ล ะ ข อ ใ ห ผู ว า ร า ช ก า ร
กรุ ง เทพมหานคร พิจารณา
ทบทวนการประเมินหรือการ
เรียกเก็บภาษีได โดยใหยื่นคํา
ร อ ง ต อ ผู ว า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานครภายใน 30 
วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการ
ประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บ
ภาษี 

 
พระราชบัญญัติภาษี
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
พ.ศ.2562  
มาตรา 73 

  
หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
เรงรัดรายได/ 
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได
ชํานาญการ/
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได
ปฏิบัติการ 

 
ภ.ด.ส.10 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

18. กระบวนงานการคัดคานและอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่อง 
      หลายสํานักงานเขต 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
แจงผูเสียภาษีชําระคาภาษีหรือ

รับเงินคืน 
 
 
 
 
 

 
ผูเสียภาษีอุทธรณ 

ตอคณะกรรมการวินิจฉัย
อุทธรณ 

 
ไมเห็นดวย 
ฟองศาล              เห็นดวย 

 
 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
กรณีท่ีผูวาราชการกรุงเทพ มหานคร
เห็นชอบกับคําร องของผู เ สี ยภา ษี                 
ใหแจงจํานวนภาษีท่ีจะตองเสียเปน
หนังสือไปยังผู เสียภาษี และใหผู เสีย
ภาษีมารับชําระภาษีคืนภายใน 15 วัน 
นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง 
กรณีท่ีผูวาราชการกรุงเทพ มหานคร
พิจารณาไม เห็นชอบกับคํารองของ             
ผูเสียภาษี ผูเสียภาษีมีสิทธิอุทธรณตอ
คณะ กรรมการ พิจารณาอุทธรณ               
การประเมินภาษีโดยยื่นอุทธรณตอ  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง 
ท้ังนี้ผูวาราชการกรุงเทพ 

    
ภ.ด.ส.9 
ภ.ด.ส.11 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

18. กระบวนงานการคัดคานและอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง รายหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรอ่ืน ๆ กรณีท่ีมีสิ่งปลูกสรางคาบเก่ียวตอเนื่อง 
      หลายสํานักงานเขต 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

5 
 
 

 
 

คณะกรรมการอุทธรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มหานครจะตองพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับคํารองดังกลาว และแจง
คําสั่ งพรอมดวยเหตุผลเปน
หนังสือไปยังผูเสียภาษีโดยไม
ชั ก ช า  ห า ก ผู ว า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร พิจารณาไม
แลวเสร็จภายใน 60 วัน จะถือ
วาผูบริหารทองถ่ินเห็นชอบกับ
คํารองของผูเสียภาษี 
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22. กระบวนการจัดหาท่ีจอดรถ   22.๑ การจัดหาท่ีจอดรถในทางหลวงและท่ีสาธารณะในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

๓ 
 
 
 

4 
 
 
 

๕ 

 
5 วัน 

 
 

10 
วัน 
 
 

  
๒ วัน 

 
 
 

30 
วัน 
 
 
 

๓๐ 
วัน 

ศึกษาวิเคราะหถนนท่ีอยูในเกณฑท่ีสามารถดําเนินการ 
จัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียมได 
 
เสนอเรื่องตรวจสอบถนนท่ีอยูในเกณฑท่ีสามารถดําเนินการ 
จัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียมไดโดยจัดทําหนังสือ 
ขอความรวมมือไปยังทุกสํานักงานเขตใหตรวจสอบ 
 
 
เสนอรายชื่อถนนไปยังกองรายไดพิจารณาคัดเลือกเพ่ือ 
ดําเนินการจัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียม 
 
 
เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการควบคุมการจัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต กทม. (ก.จ.) พิจารณาความเหมาะสมใน
การดําเนินการแลวนําเสนอ ผว.กทม. พิจารณาใหความ
เห็นชอบเพ่ือออกเปนประกาศ กทม.จัดเก็บคาธรรมเนียมฯ 
 
1.สงประกาศ กทม. ท่ีผว.กทม. ลงนามลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาเพ่ือใหมีผลใชบังคับ 
2.จัดหาจัดสรรอัตรากําลังเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 
ตามจํานวนความเหมาะสมกับถนนท่ีเปดใหบริการ 
ตามประกาศ กทม. 

- 
 
 

จัดทําหนังสือ 
ขอความรวมมือใหครบ 

ทุกสํานักงานเขต 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 

ประสานไปยัง
สํานักงานเขต 
ทุกเขตในการสง
ขอมูลรายละเอียด 
ถนนใหครบถวน 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

พ.ร.บ.จัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.
2๕๖๒ 
 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัด
ระเบียบการจอดฯ 
พ.ศ.2536 
 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ีจอด
ยานยนตรและ
อัตราคาธรรมเนียม
จอดยานยนตร ลว. 
๒๘ ส.ค. ๒๕๖๑ 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ศึกษาวิเคราะห 

เสนอเรื่องตรวจสอบ 

เสนอรายชื่อถนน

ดําเนินการจัดเก็บ

คาธรรมเนียม 

เสนอเรื่องเขาท่ี 

ประชุม ก.จ. 

สงเรื่องลงประกาศ 

ในราชกิจจาฯ และ

วิเคราะหอัตรากําลัง 

จบ 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต   23.๑ การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดยอด บางลําภู 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

 

 
๑5 
นาที 

 
 
 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 
 
 

๑๕ 
วินาที 

 
 
 

๑.เปดระบบควบคุมการจอดยานยนตแบบอัตโนมัติและ 
ใสรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีกอนเวลาอนุญาตใหเขาจอด 
๒.ตรวจสอบอุปกรณการปฏิบัติงาน เชน บัตรจอดยานยนต, 
เครื่องพิมพใบเสร็จรับเงินใหมีความพรอมในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
๑.นําบัตรจอดยานยนตผานเครื่องอาน 
๒.บันทึกทะเบียนยานยนตเขาสูระบบพรอมยื่นบัตรใหผูเขา
ใชบริการ (กรณีรถประเภทจอดประจํา ใหรับบัตรจากผูมา 
ใชบริการนําผานเครื่องอานบัตรและบันทึกหมายเลข
ทะเบียนรถพรอมตรวจสอบระยะเวลาสิทธิในการจอดรถ 
จากหนาจอมอนิเตอรจากนั้นยื่นบัตรใหผูใชบริการ) 
 
๑.นําบัตรจากผูใชบริการผานเครื่องอานบัตรเพ่ือคํานวณ 
คาจอดโดยอัตโนมัติพรอมท้ังบันทึกขอมูลเขาสูระบบฯ 
๒.รับเงินและทอนเงิน 
๓.ยื่นใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิม(อยางยอ)ใหผูใชบริการ 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

การบริการท่ีรวดเร็ว
ทันสมัยบันทึกขอมูล

ไดแมนยํา 
ตรวจสอบได 

 
 
 

การบริการท่ีรวดเร็ว 
โปรงใส ตรวจสอบได 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบระบบ
วามีการบันทึก
ขอมูลครบถวน 

 
 
 
 

ตรวจสอบระบบ
วามีการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได

ครบถวน 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 

ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การเรียกเก็บ 
คาธรรมเนียมฯ 
ในอาคารฯ พ.ศ. 
๒๕๓๓ ม.๘๙(๙) 
แหง พ.ร.บ.  
ระเบียบบริหารฯ 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 
ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การกําหนด
ขนาดและชนิด 
ยานยนตร อัตรา 
คาธรรมเนียมฯ 
ลว.๒๕ เม.ย.๕๔ 
และฉบบัท่ี ๒    
ลว.๑๗ ส.ค. ๖๑ 

เปดระบบและ 

ตรวจสอบอุปกรณ 

 

การจายบัตร 

 

การเก็บเงิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต   23.๑ การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดยอด บางลําภู 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 
 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  
๑ นาที 

 
 
 
 

15 
นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑.ปดระบบเพ่ือตัดยอดจัดเก็บฯ ของรอบ (เชา บาย ดึก)       
๒.ตรวจนับเงินใหตรงกับสลิปรายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียม
ประจําวัน 
 

 
รวบรวมเงินท่ีจัดเก็บไดพรอมสลิปนําสงคณะกรรมการรับ-สงเงิน 
เพ่ือทําการตรวจนับในแตละวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
- 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑ 
เรื่อง การรับเงิน 
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย.๖๑ 

 

 

เปลี่ยนรอบ 

การปฏิบัติงาน 

 

สงเงิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

จบ 
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23. กระบวนการการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.2.1 การจดัเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร 
ประเภทจอดประจํารายเดือน  (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

 

 
 
 

๗  
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

2
นาที 

 
 
 
 

๘ 
นาที 

 
 
 

๑.ใหผูขอใชบริการกรอกรายละเอียดแสดงความประสงค 
ขอใชบริการ 
๒.ขอหลักฐานประกอบการดําเนินการ ไดแก บัตรประจําตัว
ประชาชน และคูมือทะเบียนรถ 
๓.บันทึกขอมูลรายละเอียดขอผูขอใชบริการ เชน  
ลงสมุดคุมผูใชบริการ ลงการดควบคุมการจอดรถ 
๔.ลงรายละเอียดในระบบควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอด
ยานยนต 

 
๑.ชําระคาธรรมเนียม (รายเดือน) ตามประกาศท่ีกําหนดไวใน
ประกาศกรุงเทพมหานคร 
๒.ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิมใหผูใชบริการ
เก็บไวเปนหลักฐาน 
๓.ลงขอมูลในระบบควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมฯ   
 
นําเงินฝากธนาคาร ๒ รอบ (รอบเชา และรอบบาย) ภายในวัน
นั้น ๆ พรอมบันทึกขอมูล 
ลงสมุดควบคุม 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 
ยอดจัดเก็บ
คาธรรมเนียมแก
ผูใชบริการประเภท
รายเดือน เพ่ิมข้ึน 

 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประสานแจง
ผูใชบริการ
ประเภทรายเดือน  

 
 
 
- 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 

แบบแสดง
ความ

ประสงคขอ
ใชบริการ 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 
 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลว.  ๑๗  ส.ค. ๖๑ 
 
 
 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย.๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 

ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ทําบัตร 

รวบรวมเงิน 

และนําฝากเงิน 
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23. กระบวนการการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.2.2 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร   
ประเภทจอดประจํารายเดือน  (รายเกา) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 

 

 
 
 

๗ นาที 
 
 
 
 
 

๒ นาที 
 
 
 
 
 
 
 

๘ นาที 
 
 

๑.ตรวจสอบสิทธิของผูใชบริการในการดควบคุมการจอดฯ 
๒.ดูวันครบชําระคาธรรมเนียม 
   
 

 
 
๑.รับชําระคาธรรมเนียมจอดยานยนต 
๒.ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิมให
ผูใชบริการเก็บไวเปนหลักฐาน 
๓.ลงรายละเอียดในระบบควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียม
จอดยานยนต 
๔.บันทึกขอมูลรายละเอียดลงการดควบคุม 
การจอดยานยนต 
 
นําเงินฝากธนาคาร ๒ รอบ (รอบเชา และรอบบาย) ภายใน
วันนั้น ๆ พรอมบันทึกขอมูล ลงสมุดควบคุม 

 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 

จัดเก็บคาธรรมเนียม
แกผูใชบริการประเภท
รายเดือน  เพ่ิมข้ึน 

 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 

ประสานแจง
ผูใชบริการประเภท
รายเดือน ท่ีครบ
กําหนดชําระ
คาธรรมเนียมใหมา
ชําระครบทุกราย 

 
 
- 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 
 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลว. ๑๗ ส.ค. ๖๑ 
 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑ 
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 

ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

จบ 

ตรวจสอบสิทธิ 

การใชบริการ 

 

รวบรวมและนําฝากเงิน 
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2๓. กระบวนการการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.2.3 การจดัเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร 
ประเภทจอดชั่วคราว 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

 

 
๑5  
นาที 

 
 
 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 
 

๑๕ 
วินาที 

 
 
 

๑.เปดระบบควบคุมการจอดยานยนตแบบอัตโนมัติและ 
ใสรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีกอนเวลาอนุญาตใหเขาจอด 
๒.ตรวจสอบอุปกรณการปฏิบัติงาน เชน บัตรจอดยานยนต, 
เครื่องพิมพใบเสร็จรับเงินใหมีความพรอมในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
๑.นําบัตรจอดยานยนตผานเครื่องอาน 
๒.บันทึกทะเบียนยานยนตเขาสูระบบพรอมยื่นบัตรใหผูเขาใช
บริการ (กรณีรถประเภทจอดประจํา ใหรับบัตรจากผูมาใช
บริการนําผานเครื่องอานบัตรพรอมตรวจสอบระยะเวลาสิทธิใน
การจอดรถจากหนาจอมอนิเตอรจากนั้นยื่นบัตรใหผูใชบริการ) 
 
๑.นําบัตรจากผูใชบริการผานเครื่องอานบัตรเพ่ือคํานวณ 
คาจอดโดยอัตโนมัติ 
๒.รับเงินและทอนเงิน 
๓.ยื่นใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิม(อยางยอ)ใหผูใชบริการ 

- 
 

 
 
 
 
 

การบริการท่ีรวดเร็ว
ทันสมัย บันทึกขอมูล
ไดแมนยํา 
ตรวจสอบได 
 

 
การบริการท่ีรวดเร็ว 
โปรงใส ตรวจสอบได 

 
 

- 
 
 
 
 
- 
 

ตรวจสอบระบบ
วามีการบันทึก
ขอมูลครบถวน 

 
 
 

ตรวจสอบระบบ
วามีการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
เจาพนักงาน
จัดเก็บรายได 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลว. ๑๗ ส.ค. ๖๑ 
 
คําสั่งสํานักการคลัง 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน 
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสํานักการคลัง 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

เปดระบบและ 

ตรวจสอบอุปกรณ 

 

การจายบัตร 

 

การเก็บเงิน 
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2๓. กระบวนการการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.2.3 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร 

ประเภทจอดชั่วคราว 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑  

นาที 
 
 
 
 
 

๑๕ 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.รวบรวมดูยอดเงินใหตรงกับสลิปรายงานการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมประจําวัน 
๒.ตรวจสอบยอดเงินและรวบรวมเงินท่ีจัดเก็บไดนําสง
คณะกรรมการรับ-สงเงิน เพ่ือทําการตรวจนับในแตละวัน 

 
 
 
ตรวจสอบยอดเงินและรวบรวมเงินท่ีจัดเก็บไดนําฝากธนาคาร  
๒ รอบ (รอบเชา และรอบบาย) ภายในวันนั้น ๆ  
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลงวันท่ี ๑๗ ส.ค. 
๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสาํนักกการคลัง 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

เปลี่ยนรอบ 

การปฏิบัติงาน 

รวบรวมเงิน 

และนําฝากธนาคาร 

จบ 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.๒.๔ การควบคุมบัญชีประจําอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๕ 
นาที 

 
 
 
 
 
 

๑๐ 
นาที 

 
 
 

๑.กรณีรถจอดชั่วคราวใหตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บได
ใหตรงกับใบรายงานท่ีออกจากเครื่องบันทึกเงินสด 
๒.กรณีรถจอดประจํา ใหตรวจจํานวนเงินใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงิน 
๓.ตรวจสอบยอดจัดเก็บรายไดรถจอดชั่วคราวและรถจอด
ประจาํในระบบควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมการจอด
ยานยนต   
 
๑.ลงบัญชีเงินสด 
๒.ลงบัญชีแยกประเภท 
๓.ลงบัญชีภาษีมูลคาเพ่ิม 
 
 

 
 
 
 

- 
 

 
 
 

 
 
 
ควบคุมการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 

 
 
 
ดําเนินการ
ตรวจสอบยอด
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 
 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 

 

- 
 
 
 
 

 
 
 
สมุดบัญชี 
เงินสด  
บัญชีแยก
ประเภท  
บัญชีภาษี 
มูลคาเพ่ิม 

 
 
  
 
 
 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลว. ๑๗ ส.ค. ๖๑ 
 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 

 

การลงบัญช ี

จบ 

ตรวจสอบ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2๓. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.3 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตประจําถนนสายตาง ๆ ๖๕ สาย 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

๑๕ 
นาที 

 
 

10 
นาที 

 
 
 
 
 
 

๑๕  
นาที 

๑.ลงชื่อรับตั๋วฯ ในสมุดบัญชีควบคุมการจายและรับตั๋วฯ 
๒.รับตั๋วฯ จากเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจายตั๋ว 
   
 
๑.บันทึก วัน,เดือน,ป,ทะเบียนรถ และเวลาการเขาจอด 
ลงในตั๋วฯ โดยใหผานสําเนา 
๒.ติดตนฉบับตั๋วฯ ดานหนารถท่ีเขาจอด 
๓.รับเงินจากผูใชบริการตามจํานวนเวลาท่ีเขาจอด 
และจํานวนตั๋วฯ ท่ีออก 
๔.กรณีผูใชบริการจอดยานยนตเกินเวลาท่ีแจงไวตองเก็บ 
คาจอดเพ่ิมตามเวลาท่ีจอดและออกตั๋วฯ ตามเวลาท่ีจอด 
 
๑.นําเงินคาธรรมเนียมท่ีจัดเก็บไดพรอมใบนําสง นําสง 
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบการเงินในแตละวัน  
๒.สงตั๋วฯ ท่ีเหลือจากการจําหนายสงคืนเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ 
 
 

 

- 
 

 
 

การบริการท่ีโปรงใส 
ตรวจสอบได 
 

 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 

ตรวจสอบวา 
มีการจัดเก็บ
คาธรรมเนียม 
ไดครบถวน 
 

 
 
 
- 
 

พนักงานจัดเก็บ
รายไดเก็บ 
 
 
พนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
 
 
 
 
 
พนักงานจัดเก็บ
รายได 

 
 

สมุดควบคุม
การรับ-จาย
ตั๋ว 

 
ตั๋วคา 
ธรรมเนียม
จอดยานยนต 

 
 

 
 
  
 
 
 

พ.ร.บ. จัดระเบียบ
การจอดรถในเขต
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัด
ระเบียบการจอดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ี
จอดยานยนตร 
และอัตรา
คาธรรมเนียม  
จอดยานยนตร  
ลว. ๒๘ ส.ค. 
๒๕๖๑ 
ขอตกลง         
จางเหมาบริการ 
 

 

การจัดเก็บ

คาธรรมเนียม 

จบ 

เบิกตั๋วอนุญาต 

จอดยานยนต 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

สงเงิน 
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๒3. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต   23.4 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตบริเวณลานจอดรถเขตทางถนนราชดําริ สวนลุมพินี 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

 

 
 
 

๒-๓ 
นาที 

 
 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 

๑๕ 
นาที 

 
 
 

๑.เปดระบบการควบคุมการจอดยานยนตแบบอัตโนมัติ 
๒.ตรวจสอบอุปกรณของระบบควบคุมการจัดเก็บฯ เชน 
ระบบการจายบัตร ระบบการเขา-ออก  
ระบบคํานวณคาจอด 
   

บันทึกหมายเลขทะเบียนยานยนตเขาสูระบบเพ่ือใหระบบ
จายบัตรใหกับผูเขาใชบริการโดยอัตโนมัติ  
 
 
 
๑.นําบัตรจากผูใชบริการเขาเครื่องอาน ระบบคํานวณ 
คาจอดอัตโนมัติ 
๒.รับเงินและทอนเงิน 
๓.ยื่นใบเสร็จรับเงินอยางยอใหผูใชบริการ 

 
๑.ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บไดใหตรงกับจํานวนเงินท่ี
ปรากฏในสลิปรายงานยอดจัดเก็บท่ีออกจากเครื่องจัดเก็บ
คาธรรมเนียมแบบอัตโนมัติ 
๒.ตรวจสอบสลิปเพ่ือแนบประกอบบัตรจอดยานยนต  
(กรณียานยนตท่ีไดรับการยกเวนคาธรรมเนียม) 
๓.รวบรวมเงินคาธรรมเนียมนําฝากธนาคาร 
๔.รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวกับการจัดเก็บฯ และใบนําฝากเงิน
สงใหคณะกรรมการรับ-สงเงิน 

- 
 

 
 
 

การบริการท่ีรวดเร็ว
ทันสมัย บันทึกขอมูล
ไดแมนยํา 
ตรวจสอบได 
 
การบริการท่ีโปรงใส 
ตรวจสอบได 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
ตรวจสอบวามี
การจัดเก็บ
คาธรรมเนียม 
ไดครบถวน 

 
- 
 
 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
พนักงานจัดเก็บ 
รายได 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
พนักงานจัดเก็บ 
รายได 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
พนักงานจัดเก็บ 
รายได 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
พนักงานจัดเก็บ 
รายได 

 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 

พ.ร.บ.จัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต
องคกรปกครอง    
สวนทองถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัดระเบียบ
การจอดฯ พ.ศ.
๒๕๓๖ 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ี 
จอดยานยนตรและ
อัตราคาธรรมเนียม
จอดยานยนตร  
ลงวันท่ี ๒๘ ส.ค.   
๖๑ 
คําสั่งสํานักการคลัง  
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑ 
เรื่อง การรับ การ
นําสงเงิน และการ 
เก็บรักษาเงินของงาน 
บริการท่ีจอดยายนต 
ลว. ๔ เม.ย.๖๑  
คําสั่งสํานักการคลัง 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

จายบัตร 

จบ 

เปดระบบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

เก็บเงิน 

รวบรวมและนํา

ฝากเงิน 
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๒4. กระบวนการตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  >   การควบคุมและการตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําถนนสายตาง ๆ ๖๕ สาย (สานตรวจ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 
 
 

๒ 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

 

 
 
 

๑๕ 
นาที 

 
 

๑๕ 
นาที 

 
 

๔-๕ 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 
 

เสนอแผนการตรวจสอบถนนกอนการตรวจสอบประจํา
สัปดาหเสนอหัวหนางาน 
   
 
ลงลายมือชื่อ,ถนนและชวงเวลาท่ีออกตรวจสอบในสมุด
ควบคุมการตรวจสอบ 
 
 
๑.ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในถนนท่ีกําหนด 
การตรวจไวลวงหนา 
๒.ตรวจการแตงกายและการใหบริการประชาชน 
๓.ตรวจสอบการออกตั๋วฯ ติดหนารถ 
๔.ตรวจสอบและสอบถามปญหาท่ีกระทบตอการปฏิบัติ 
หนาท่ีในกรณีท่ีไมสามารถจัดเก็บไดตามประมาณการท่ีตั้งไว 
๕.ตรวจสอบปญหาอุปสรรคท่ีไดรับรายงานจากเจาหนาท่ี 
ในถนนท่ีอยูในความรับผิดชอบ  
 
รายงานการตรวจสอบประจําวันเสนอหวัหนางานพรอม
เสนอแนะการแกไขปญหา 
 
 
 

- 
 

 
 
- 

 
  
 
ควบคุมการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
 

 
ดําเนินการ
ตรวจสอบยอด
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
  
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
  
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

พ.ร.บ.จัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต
องคกรปกครอง  
สวนทองถ่ิน  
พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัด
ระเบียบการจอดฯ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ี
จอดยานยนตร
และอัตรา
คาธรรมเนียมจอด
ยานยนตร  
ลว. ๒๘ ส.ค. 
๒๕๖๑ 
 

 

ลงลายมือชื่อ 

การออกตรวจ 

เตรียมพรอม 

ตรวจสอบ 

รายงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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๒4. กระบวนการตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  >  การควบคุมและตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําถนนสายตางๆ ๖๕ สาย (สายตรวจ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
 

6 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
๑ 
วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ 
วัน 
 
 
 
 

 
๑.รายงานปญหาท่ีกระทบตอการจัดเก็บใหหัวหนาทราบ 
๒.ประชุมกลุมงานสายตรวจเพ่ือระดมความคิดในการแกไข
ปญหา 
๓.แกไขปญหา 
๔.ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับปญหาท่ีพบ เชน 
สน.ประจําทองท่ี และสํานักงานเขตในพ้ืนท่ีท่ีมีการจัดเก็บ 
๕.เสนอแนะและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
   
๑.รายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมจากตั๋วรายประจําวัน
เสนอหัวหนางาน 
๒.รายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมจากตั๋วรายประจํางวด  
๗ วัน เสนอหัวหนางาน 
๓.จัดทําสถิติการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําเดือน  
ถนนสายตาง ๆ เพ่ือรวบรวมนํามาพิจารณาเรงรัดยอด 
การจัดเก็บตอไป 
๔.รายงานรายไดคาธรรมเนียมจอดยานยนตเสนอ 
ประจําเดือน หัวหนางาน ฝายวิชาการ 
 

 
- 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
  

 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
  
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
  
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 

 

แกปญหา 

จัดทําสถิติ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

จบ 
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22. กระบวนการจัดหาท่ีจอดรถ   22.๑ การจัดหาท่ีจอดรถในทางหลวงและท่ีสาธารณะในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

๓ 
 
 
 

4 
 
 
 

๕ 

 
5 วัน 

 
 

10 
วัน 
 
 

  
๒ วัน 

 
 
 

30 
วัน 
 
 
 

๓๐ 
วัน 

ศึกษาวิเคราะหถนนท่ีอยูในเกณฑท่ีสามารถดําเนินการ 
จัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียมได 
 
เสนอเรื่องตรวจสอบถนนท่ีอยูในเกณฑท่ีสามารถดําเนินการ 
จัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียมไดโดยจัดทําหนังสือ 
ขอความรวมมือไปยังทุกสํานักงานเขตใหตรวจสอบ 
 
 
เสนอรายชื่อถนนไปยังกองรายไดพิจารณาคัดเลือกเพ่ือ 
ดําเนินการจัดระเบียบและจัดเก็บคาธรรมเนียม 
 
 
เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการควบคุมการจัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต กทม. (ก.จ.) พิจารณาความเหมาะสมใน
การดําเนินการแลวนําเสนอ ผว.กทม. พิจารณาใหความ
เห็นชอบเพ่ือออกเปนประกาศ กทม.จัดเก็บคาธรรมเนียมฯ 
 
1.สงประกาศ กทม. ท่ีผว.กทม. ลงนามลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาเพ่ือใหมีผลใชบังคับ 
2.จัดหาจัดสรรอัตรากําลังเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 
ตามจํานวนความเหมาะสมกับถนนท่ีเปดใหบริการ 
ตามประกาศ กทม. 

- 
 
 

จัดทําหนังสือ 
ขอความรวมมือใหครบ 

ทุกสํานักงานเขต 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 

ประสานไปยัง
สํานักงานเขต 
ทุกเขตในการสง
ขอมูลรายละเอียด 
ถนนใหครบถวน 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

พ.ร.บ.จัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.
2๕๖๒ 
 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัด
ระเบียบการจอดฯ 
พ.ศ.2536 
 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ีจอด
ยานยนตรและ
อัตราคาธรรมเนียม
จอดยานยนตร ลว. 
๒๘ ส.ค. ๒๕๖๑ 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ศึกษาวิเคราะห 

เสนอเรื่องตรวจสอบ 

เสนอรายชื่อถนน

ดําเนินการจัดเก็บ

คาธรรมเนียม 

เสนอเรื่องเขาท่ี 

ประชุม ก.จ. 

สงเรื่องลงประกาศ 

ในราชกิจจาฯ และ

วิเคราะหอัตรากําลัง 

จบ 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต   23.๑ การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดยอด บางลําภู 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

 

 
๑5 
นาที 

 
 
 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 
 
 

๑๕ 
วินาที 

 
 
 

๑.เปดระบบควบคุมการจอดยานยนตแบบอัตโนมัติและ 
ใสรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีกอนเวลาอนุญาตใหเขาจอด 
๒.ตรวจสอบอุปกรณการปฏิบัติงาน เชน บัตรจอดยานยนต, 
เครื่องพิมพใบเสร็จรับเงินใหมีความพรอมในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
๑.นําบัตรจอดยานยนตผานเครื่องอาน 
๒.บันทึกทะเบียนยานยนตเขาสูระบบพรอมยื่นบัตรใหผูเขา
ใชบริการ (กรณีรถประเภทจอดประจํา ใหรับบัตรจากผูมา 
ใชบริการนําผานเครื่องอานบัตรและบันทึกหมายเลข
ทะเบียนรถพรอมตรวจสอบระยะเวลาสิทธิในการจอดรถ 
จากหนาจอมอนิเตอรจากนั้นยื่นบัตรใหผูใชบริการ) 
 
๑.นําบัตรจากผูใชบริการผานเครื่องอานบัตรเพ่ือคํานวณ 
คาจอดโดยอัตโนมัติพรอมท้ังบันทึกขอมูลเขาสูระบบฯ 
๒.รับเงินและทอนเงิน 
๓.ยื่นใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิม(อยางยอ)ใหผูใชบริการ 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

การบริการท่ีรวดเร็ว
ทันสมัยบันทึกขอมูล

ไดแมนยํา 
ตรวจสอบได 

 
 
 

การบริการท่ีรวดเร็ว 
โปรงใส ตรวจสอบได 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบระบบ
วามีการบันทึก
ขอมูลครบถวน 

 
 
 
 

ตรวจสอบระบบ
วามีการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได

ครบถวน 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 

ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การเรียกเก็บ 
คาธรรมเนียมฯ 
ในอาคารฯ พ.ศ. 
๒๕๓๓ ม.๘๙(๙) 
แหง พ.ร.บ.  
ระเบียบบริหารฯ 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 
ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การกําหนด
ขนาดและชนิด 
ยานยนตร อัตรา 
คาธรรมเนียมฯ 
ลว.๒๕ เม.ย.๕๔ 
และฉบบัท่ี ๒    
ลว.๑๗ ส.ค. ๖๑ 

เปดระบบและ 

ตรวจสอบอุปกรณ 

 

การจายบัตร 

 

การเก็บเงิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต   23.๑ การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดยอด บางลําภู 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 
 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  
๑ นาที 

 
 
 
 

15 
นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑.ปดระบบเพ่ือตัดยอดจัดเก็บฯ ของรอบ (เชา บาย ดึก)       
๒.ตรวจนับเงินใหตรงกับสลิปรายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียม
ประจําวัน 
 

 
รวบรวมเงินท่ีจัดเก็บไดพรอมสลิปนําสงคณะกรรมการรับ-สงเงิน 
เพ่ือทําการตรวจนับในแตละวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
- 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑ 
เรื่อง การรับเงิน 
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย.๖๑ 

 

 

เปลี่ยนรอบ 

การปฏิบัติงาน 

 

สงเงิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

จบ 
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23. กระบวนการการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.2.1 การจดัเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร 
ประเภทจอดประจํารายเดือน  (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

 

 
 
 

๗  
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

2
นาที 

 
 
 
 

๘ 
นาที 

 
 
 

๑.ใหผูขอใชบริการกรอกรายละเอียดแสดงความประสงค 
ขอใชบริการ 
๒.ขอหลักฐานประกอบการดําเนินการ ไดแก บัตรประจําตัว
ประชาชน และคูมือทะเบียนรถ 
๓.บันทึกขอมูลรายละเอียดขอผูขอใชบริการ เชน  
ลงสมุดคุมผูใชบริการ ลงการดควบคุมการจอดรถ 
๔.ลงรายละเอียดในระบบควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอด
ยานยนต 

 
๑.ชําระคาธรรมเนียม (รายเดือน) ตามประกาศท่ีกําหนดไวใน
ประกาศกรุงเทพมหานคร 
๒.ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิมใหผูใชบริการ
เก็บไวเปนหลักฐาน 
๓.ลงขอมูลในระบบควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมฯ   
 
นําเงินฝากธนาคาร ๒ รอบ (รอบเชา และรอบบาย) ภายในวัน
นั้น ๆ พรอมบันทึกขอมูล 
ลงสมุดควบคุม 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 
ยอดจัดเก็บ
คาธรรมเนียมแก
ผูใชบริการประเภท
รายเดือน เพ่ิมข้ึน 

 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประสานแจง
ผูใชบริการ
ประเภทรายเดือน  

 
 
 
- 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 

แบบแสดง
ความ

ประสงคขอ
ใชบริการ 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 
 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลว.  ๑๗  ส.ค. ๖๑ 
 
 
 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย.๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 

ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ทําบัตร 

รวบรวมเงิน 

และนําฝากเงิน 
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23. กระบวนการการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.2.2 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร   
ประเภทจอดประจํารายเดือน  (รายเกา) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 

 

 
 
 

๗ นาที 
 
 
 
 
 

๒ นาที 
 
 
 
 
 
 
 

๘ นาที 
 
 

๑.ตรวจสอบสิทธิของผูใชบริการในการดควบคุมการจอดฯ 
๒.ดูวันครบชําระคาธรรมเนียม 
   
 

 
 
๑.รับชําระคาธรรมเนียมจอดยานยนต 
๒.ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิมให
ผูใชบริการเก็บไวเปนหลักฐาน 
๓.ลงรายละเอียดในระบบควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียม
จอดยานยนต 
๔.บันทึกขอมูลรายละเอียดลงการดควบคุม 
การจอดยานยนต 
 
นําเงินฝากธนาคาร ๒ รอบ (รอบเชา และรอบบาย) ภายใน
วันนั้น ๆ พรอมบันทึกขอมูล ลงสมุดควบคุม 

 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 

จัดเก็บคาธรรมเนียม
แกผูใชบริการประเภท
รายเดือน  เพ่ิมข้ึน 

 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 

ประสานแจง
ผูใชบริการประเภท
รายเดือน ท่ีครบ
กําหนดชําระ
คาธรรมเนียมใหมา
ชําระครบทุกราย 

 
 
- 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 
 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลว. ๑๗ ส.ค. ๖๑ 
 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑ 
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 

ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

จบ 

ตรวจสอบสิทธิ 

การใชบริการ 

 

รวบรวมและนําฝากเงิน 
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2๓. กระบวนการการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.2.3 การจดัเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร 
ประเภทจอดชั่วคราว 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

 

 
๑5  
นาที 

 
 
 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 
 

๑๕ 
วินาที 

 
 
 

๑.เปดระบบควบคุมการจอดยานยนตแบบอัตโนมัติและ 
ใสรหัสประจําตัวเจาหนาท่ีกอนเวลาอนุญาตใหเขาจอด 
๒.ตรวจสอบอุปกรณการปฏิบัติงาน เชน บัตรจอดยานยนต, 
เครื่องพิมพใบเสร็จรับเงินใหมีความพรอมในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
๑.นําบัตรจอดยานยนตผานเครื่องอาน 
๒.บันทึกทะเบียนยานยนตเขาสูระบบพรอมยื่นบัตรใหผูเขาใช
บริการ (กรณีรถประเภทจอดประจํา ใหรับบัตรจากผูมาใช
บริการนําผานเครื่องอานบัตรพรอมตรวจสอบระยะเวลาสิทธิใน
การจอดรถจากหนาจอมอนิเตอรจากนั้นยื่นบัตรใหผูใชบริการ) 
 
๑.นําบัตรจากผูใชบริการผานเครื่องอานบัตรเพ่ือคํานวณ 
คาจอดโดยอัตโนมัติ 
๒.รับเงินและทอนเงิน 
๓.ยื่นใบกํากับภาษีมูลคาเพ่ิม(อยางยอ)ใหผูใชบริการ 

- 
 

 
 
 
 
 

การบริการท่ีรวดเร็ว
ทันสมัย บันทึกขอมูล
ไดแมนยํา 
ตรวจสอบได 
 

 
การบริการท่ีรวดเร็ว 
โปรงใส ตรวจสอบได 

 
 

- 
 
 
 
 
- 
 

ตรวจสอบระบบ
วามีการบันทึก
ขอมูลครบถวน 

 
 
 

ตรวจสอบระบบ
วามีการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
เจาพนักงาน
จัดเก็บรายได 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลว. ๑๗ ส.ค. ๖๑ 
 
คําสั่งสํานักการคลัง 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน 
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสํานักการคลัง 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

เปดระบบและ 

ตรวจสอบอุปกรณ 

 

การจายบัตร 

 

การเก็บเงิน 
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2๓. กระบวนการการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.2.3 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร 

ประเภทจอดชั่วคราว 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑  

นาที 
 
 
 
 
 

๑๕ 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.รวบรวมดูยอดเงินใหตรงกับสลิปรายงานการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมประจําวัน 
๒.ตรวจสอบยอดเงินและรวบรวมเงินท่ีจัดเก็บไดนําสง
คณะกรรมการรับ-สงเงิน เพ่ือทําการตรวจนับในแตละวัน 

 
 
 
ตรวจสอบยอดเงินและรวบรวมเงินท่ีจัดเก็บไดนําฝากธนาคาร  
๒ รอบ (รอบเชา และรอบบาย) ภายในวันนั้น ๆ  
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลงวันท่ี ๑๗ ส.ค. 
๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสาํนักกการคลัง 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

เปลี่ยนรอบ 

การปฏิบัติงาน 

รวบรวมเงิน 

และนําฝากธนาคาร 

จบ 
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23. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.๒.๔ การควบคุมบัญชีประจําอาคารท่ีจอดยานยนตของกรุงเทพมหานคร บริเวณตลาดสวนมะลิ ถนนเฉลิมเขตร 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๕ 
นาที 

 
 
 
 
 
 

๑๐ 
นาที 

 
 
 

๑.กรณีรถจอดชั่วคราวใหตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บได
ใหตรงกับใบรายงานท่ีออกจากเครื่องบันทึกเงินสด 
๒.กรณีรถจอดประจํา ใหตรวจจํานวนเงินใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงิน 
๓.ตรวจสอบยอดจัดเก็บรายไดรถจอดชั่วคราวและรถจอด
ประจาํในระบบควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมการจอด
ยานยนต   
 
๑.ลงบัญชีเงินสด 
๒.ลงบัญชีแยกประเภท 
๓.ลงบัญชีภาษีมูลคาเพ่ิม 
 
 

 
 
 
 

- 
 

 
 
 

 
 
 
ควบคุมการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 

 
 
 
ดําเนินการ
ตรวจสอบยอด
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 
 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

 
 

 

- 
 
 
 
 

 
 
 
สมุดบัญชี 
เงินสด  
บัญชีแยก
ประเภท  
บัญชีภาษี 
มูลคาเพ่ิม 

 
 
  
 
 
 

ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กําหนดขนาด
ชนิดยานยนตร 
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
ลว. ๑๗ ส.ค. ๖๑ 
 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑  
เรื่อง การรับเงิน  
การนําสงเงิน และ
การเก็บรักษาเงิน
ของงานบริการ 
ท่ีจอดยานยนต  
ลว.๔ เม.ย. ๖๑ 
คําสั่งสาํนักการคลงั 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

 

 

การลงบัญช ี

จบ 

ตรวจสอบ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2๓. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  23.3 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตประจําถนนสายตาง ๆ ๖๕ สาย 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

๑๕ 
นาที 

 
 

10 
นาที 

 
 
 
 
 
 

๑๕  
นาที 

๑.ลงชื่อรับตั๋วฯ ในสมุดบัญชีควบคุมการจายและรับตั๋วฯ 
๒.รับตั๋วฯ จากเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจายตั๋ว 
   
 
๑.บันทึก วัน,เดือน,ป,ทะเบียนรถ และเวลาการเขาจอด 
ลงในตั๋วฯ โดยใหผานสําเนา 
๒.ติดตนฉบับตั๋วฯ ดานหนารถท่ีเขาจอด 
๓.รับเงินจากผูใชบริการตามจํานวนเวลาท่ีเขาจอด 
และจํานวนตั๋วฯ ท่ีออก 
๔.กรณีผูใชบริการจอดยานยนตเกินเวลาท่ีแจงไวตองเก็บ 
คาจอดเพ่ิมตามเวลาท่ีจอดและออกตั๋วฯ ตามเวลาท่ีจอด 
 
๑.นําเงินคาธรรมเนียมท่ีจัดเก็บไดพรอมใบนําสง นําสง 
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบการเงินในแตละวัน  
๒.สงตั๋วฯ ท่ีเหลือจากการจําหนายสงคืนเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ 
 
 

 

- 
 

 
 

การบริการท่ีโปรงใส 
ตรวจสอบได 
 

 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 

ตรวจสอบวา 
มีการจัดเก็บ
คาธรรมเนียม 
ไดครบถวน 
 

 
 
 
- 
 

พนักงานจัดเก็บ
รายไดเก็บ 
 
 
พนักงานจัดเก็บ
รายได 
 
 
 
 
 
 
พนักงานจัดเก็บ
รายได 

 
 

สมุดควบคุม
การรับ-จาย
ตั๋ว 

 
ตั๋วคา 
ธรรมเนียม
จอดยานยนต 

 
 

 
 
  
 
 
 

พ.ร.บ. จัดระเบียบ
การจอดรถในเขต
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัด
ระเบียบการจอดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ี
จอดยานยนตร 
และอัตรา
คาธรรมเนียม  
จอดยานยนตร  
ลว. ๒๘ ส.ค. 
๒๕๖๑ 
ขอตกลง         
จางเหมาบริการ 
 

 

การจัดเก็บ

คาธรรมเนียม 

จบ 

เบิกตั๋วอนุญาต 

จอดยานยนต 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

สงเงิน 
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๒3. กระบวนการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต   23.4 การจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตบริเวณลานจอดรถเขตทางถนนราชดําริ สวนลุมพินี 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

 

 
 
 

๒-๓ 
นาที 

 
 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 

๑๐ 
วินาที 

 
 
 

๑๕ 
นาที 

 
 
 

๑.เปดระบบการควบคุมการจอดยานยนตแบบอัตโนมัติ 
๒.ตรวจสอบอุปกรณของระบบควบคุมการจัดเก็บฯ เชน 
ระบบการจายบัตร ระบบการเขา-ออก  
ระบบคํานวณคาจอด 
   

บันทึกหมายเลขทะเบียนยานยนตเขาสูระบบเพ่ือใหระบบ
จายบัตรใหกับผูเขาใชบริการโดยอัตโนมัติ  
 
 
 
๑.นําบัตรจากผูใชบริการเขาเครื่องอาน ระบบคํานวณ 
คาจอดอัตโนมัติ 
๒.รับเงินและทอนเงิน 
๓.ยื่นใบเสร็จรับเงินอยางยอใหผูใชบริการ 

 
๑.ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บไดใหตรงกับจํานวนเงินท่ี
ปรากฏในสลิปรายงานยอดจัดเก็บท่ีออกจากเครื่องจัดเก็บ
คาธรรมเนียมแบบอัตโนมัติ 
๒.ตรวจสอบสลิปเพ่ือแนบประกอบบัตรจอดยานยนต  
(กรณียานยนตท่ีไดรับการยกเวนคาธรรมเนียม) 
๓.รวบรวมเงินคาธรรมเนียมนําฝากธนาคาร 
๔.รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวกับการจัดเก็บฯ และใบนําฝากเงิน
สงใหคณะกรรมการรับ-สงเงิน 

- 
 

 
 
 

การบริการท่ีรวดเร็ว
ทันสมัย บันทึกขอมูล
ไดแมนยํา 
ตรวจสอบได 
 
การบริการท่ีโปรงใส 
ตรวจสอบได 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
ตรวจสอบวามี
การจัดเก็บ
คาธรรมเนียม 
ไดครบถวน 

 
- 
 
 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
พนักงานจัดเก็บ 
รายได 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
พนักงานจัดเก็บ 
รายได 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
พนักงานจัดเก็บ 
รายได 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
พนักงานจัดเก็บ 
รายได 

 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 

พ.ร.บ.จัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต
องคกรปกครอง    
สวนทองถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัดระเบียบ
การจอดฯ พ.ศ.
๒๕๓๖ 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ี 
จอดยานยนตรและ
อัตราคาธรรมเนียม
จอดยานยนตร  
ลงวันท่ี ๒๘ ส.ค.   
๖๑ 
คําสั่งสํานักการคลัง  
ท่ี ๔๒/๒๕๖๑ 
เรื่อง การรับ การ
นําสงเงิน และการ 
เก็บรักษาเงินของงาน 
บริการท่ีจอดยายนต 
ลว. ๔ เม.ย.๖๑  
คําสั่งสํานักการคลัง 
ท่ี ๙๙/๒๕๖๓ 
ลว. ๒ ก.ย. ๖๓ 

จายบัตร 

จบ 

เปดระบบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

เก็บเงิน 

รวบรวมและนํา

ฝากเงิน 
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๒4. กระบวนการตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  >   การควบคุมและการตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําถนนสายตาง ๆ ๖๕ สาย (สานตรวจ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 
 
 

๒ 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

 

 
 
 

๑๕ 
นาที 

 
 

๑๕ 
นาที 

 
 

๔-๕ 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 
 

เสนอแผนการตรวจสอบถนนกอนการตรวจสอบประจํา
สัปดาหเสนอหัวหนางาน 
   
 
ลงลายมือชื่อ,ถนนและชวงเวลาท่ีออกตรวจสอบในสมุด
ควบคุมการตรวจสอบ 
 
 
๑.ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในถนนท่ีกําหนด 
การตรวจไวลวงหนา 
๒.ตรวจการแตงกายและการใหบริการประชาชน 
๓.ตรวจสอบการออกตั๋วฯ ติดหนารถ 
๔.ตรวจสอบและสอบถามปญหาท่ีกระทบตอการปฏิบัติ 
หนาท่ีในกรณีท่ีไมสามารถจัดเก็บไดตามประมาณการท่ีตั้งไว 
๕.ตรวจสอบปญหาอุปสรรคท่ีไดรับรายงานจากเจาหนาท่ี 
ในถนนท่ีอยูในความรับผิดชอบ  
 
รายงานการตรวจสอบประจําวันเสนอหวัหนางานพรอม
เสนอแนะการแกไขปญหา 
 
 
 

- 
 

 
 
- 

 
  
 
ควบคุมการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
 

 
ดําเนินการ
ตรวจสอบยอด
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
  
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
  
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

พ.ร.บ.จัดระเบียบ 
การจอดรถในเขต
องคกรปกครอง  
สวนทองถ่ิน  
พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจัด
ระเบียบการจอดฯ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
 
ประกาศ กทม. 
เรื่อง กําหนดท่ี
จอดยานยนตร
และอัตรา
คาธรรมเนียมจอด
ยานยนตร  
ลว. ๒๘ ส.ค. 
๒๕๖๑ 
 

 

ลงลายมือชื่อ 

การออกตรวจ 

เตรียมพรอม 

ตรวจสอบ 

รายงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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๒4. กระบวนการตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต  >  การควบคุมและตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําถนนสายตางๆ ๖๕ สาย (สายตรวจ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
 

6 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
๑ 
วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ 
วัน 
 
 
 
 

 
๑.รายงานปญหาท่ีกระทบตอการจัดเก็บใหหัวหนาทราบ 
๒.ประชุมกลุมงานสายตรวจเพ่ือระดมความคิดในการแกไข
ปญหา 
๓.แกไขปญหา 
๔.ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับปญหาท่ีพบ เชน 
สน.ประจําทองท่ี และสํานักงานเขตในพ้ืนท่ีท่ีมีการจัดเก็บ 
๕.เสนอแนะและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
   
๑.รายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมจากตั๋วรายประจําวัน
เสนอหัวหนางาน 
๒.รายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมจากตั๋วรายประจํางวด  
๗ วัน เสนอหัวหนางาน 
๓.จัดทําสถิติการจัดเก็บคาธรรมเนียมประจําเดือน  
ถนนสายตาง ๆ เพ่ือรวบรวมนํามาพิจารณาเรงรัดยอด 
การจัดเก็บตอไป 
๔.รายงานรายไดคาธรรมเนียมจอดยานยนตเสนอ 
ประจําเดือน หัวหนางาน ฝายวิชาการ 
 

 
- 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
  

 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
  
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน 
จัดเก็บรายได 
  
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 

 

แกปญหา 

จัดทําสถิติ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

จบ 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.1 กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน รับหนังสือจากภายในและภายนอก กทม. ผูรับหนังสือถูกตอง - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป/กลุมงาน 

สมุดทะเบียนรบั
หนังสือและสุมด
ทะเบียนสงหนังสือ 

 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี         
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ. 2546 
และแกไขเพ่ิมเติม  

 

2  1 วัน รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

ความสมบูรณของ
หนังสือ เอกสารแนบ
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป/กลุมงาน 

3  1 วัน เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
โดยผานหัวหนางานธุรการ 

บันทึกตามแบบฟอรม
ทะเบียนรับหนังสือให
ครบถวน 

- ผอ.กอง - 

4 
 

 1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงกลุมงานท่ี
รับผิดชอบ 

- - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป/กลุมงาน 

- 

5  1 วัน สงหนังสือใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการ
ตามท่ี ผอ.กอง สั่งการ 

- - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป/กลุมงาน 

- 

6 
 

1 วัน หนังสือท่ีไดดําเนินการแจงเวียนแลว            
ก็จะรวบรวมใสแฟมประเภทของหนังสือ           
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป/กลุมงาน 

- 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

เริ่ม 

สงเอกสาร 

เก็บเอกสารและ
แยกประเภทเรื่อง 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.2 กระบวนการยอย การราง – โตตอบ   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน เซ็นตรับหนังสือจากเจาหนาท่ีสารบรรณ - - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป/กลุมงาน 

หนังสือภายใน 
"บันทึกขอความ" 
 

หนังสือภายนอก  

"ตราครุฑ"  
- หนังสือรับรอง  

- หนังสือประทับ 
ตราแทนการลงชื่อ 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ. 2546 
และแกไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2548 

 

2  1 วัน รับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานท่ี 
ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง หรือ หนง. 

- - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป/กลุมงาน 

3  1 วัน  พิจารณารางหนังสือใหเปนไปตามระเบียบ 
 งานสารบรรณและนโยบายท่ีไดรับแลว   
นํ าเสนอหั วหน างานหรื อ ผอ.กอง 
พิจารณาแกไขหรือใหความเห็นชอบ 

- - หัวหนาฝายบริหารฯ 

ผอ.กอง 
- 

4  1 วัน ดําเนินการจัดพิมพรางหนังสือ ตามท่ีได
ผานความเห็นชอบจากหัวหนางานและ 
ผอ.กอง 

- - จพง.ธุรการ 
 

- 

5  1 วัน ดําเนินการตรวจทานความถูกตองและ            
ลงนามกํากับท่ีสําเนานําเสนอหัวหนางาน
และ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 

- - จพง.ธุรการ 
 

- 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง 

พิจารณารางหนังสือ 

เริ่ม 

พิมพ 

ตรวจทาน 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.2 กระบวนการยอย การราง – โตตอบ   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 
 
 

1 วัน ออกเลขสงหนงัสือราชการภายนอกและหนังสือ
ราชการภายในหนังสือราชการลับ หรือหนังสือ
รับรองแลวแตกรณี ตามระเบียบสํ านัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณและจัดสง
ตอไป 

- - จพง.ธุรการ 
 

-  

7  1 วัน เม่ือดําเนินการเรื่องตาง ๆ เรียบรอยเลว  
รวบรวมเอกสารท้ังหมดจัดเก็บเขาแฟม           
ตามหมวดหมูของระบบงานสารบรรณ 

- - จพง.ธุรการ 
 

- 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกเลขหนังสือสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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25.  กระบวนการสารบรรณ     >  25.3  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ คําสั่ง 
ขอบังคับและหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีดําเนินการ
เรียบรอยแลว 
 

- - จพง.ธุรการ 
 

แบบท่ี 19, 20 
ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526และ
แกไขเพ่ิมเติม 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ขอ 52,  
53 , 54 ,55 , 56 
- หมวดเอกสารและสี
ของกรุงเทพมหานคร 

2  1 วัน ดําเนินการตรวจ แยกเรื่องท่ีดําเนินการเรียบรอย
แลว  และไมมีอะไรท่ีตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเปน
หมวดหมูและประเภทของหนังสือ 

- - จพง.ธุรการ 

3  1 วัน  ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร  โดยการจัดทําบัญชี
หนังสือสงเก็บตามแบบท่ี 19 ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และสงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับ
หนังสือนั้น  พรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บไปให
หนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ  กําหนดหรือแฟมงาน  
ของสวนราชการ โดยแยกเรื่องใหเปนหมวดหมูของ
ประเภทหนั งสือตามหมวดเอกสารและสีของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- - จพง.ธุรการ - 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

  ดําเนนิการตรวจแยกเรื่อง 
 

การปฏิบัติ 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.3 กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน   

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 1. เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลว  ใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือดําเนินการดังนี้ 

1.1 ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวา
ของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อ
ยอกํากับตรา  โดยแบงเปนประเภทของหนังสือดังนี้ 

      1.1.1 หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดป  ใหประทับตรา 
คําวา " หามทําลาย "  ดวยหมึกสีแดง   

1.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตรา 
คําวา "เก็บถึง พ.ศ. ......."  ดวยหมึกสีน้ําเงินและลงเลขของป
พุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 

1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบท่ี20 
ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 
2. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ เม่ือการเก็บหนังสือท่ี
ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบ
เปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของ                 
สวนราชการ  ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงตั้ง
เจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได  เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใช
ในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของ
สวนราชการ  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี          
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 54 และ ขอ 55               
โดยอนุโลม 

- - จพง.ธุรการ 
 

-  

ดําเนินการจัดเก็บ 

297 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.3 กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  1 วัน เม่ือครบกําหนดอายุการเก็บหนังสือใหดําเนินการตาม
ข้ันตอนการทําลายเอกสารตอไป 

- - จพง.ธุรการ 
 

-  

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสาร 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.4 กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  - - - - - - -ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
ขอ 66 , 67 , 68 , 
69 และ 70 

2  60 วัน ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทินให
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจคัดแยกเอกสาร  
ที ่ครบอาย ุเก ็บร ักษาหร ือ ที ่เ ก ็บ ไว ไม เก ิด
ประโยชน หรือไมมีความจําเปนตองเก็บอีก
ตอไป  โดยตรวจสอบจากบัญชี ตามแบบ ท่ี 
20 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว า
ด ว ยงานสารบรรณ พ.ศ .  2526 อาศ ัย
อํานาจตามมาตรา66 แหงระเบียบดังกลาว 
 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
เรื่อง การทําลาย
เอกสาร 

- จพง.ธุรการ แบบท่ี 20   
ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี      
วาดวยงานสาร-
บรรณ พ.ศ. 2526 

3 
 
 
 
 
 

 

1 วัน จัดทําบันทึกและคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือโดยเสนอผานผูอํานวยการกอง  เพ่ือนํา
เรี ยนผู อํ านวยการสํ านั กพิ จารณาแต งตั้ ง
คณะกรรมการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 67 โดยให
คณะกรรมการมีหนาท่ีและดําเนินการตามขอ 68 
แหงระเบียบดังกลาว 
 

 

- - จพง.ธุรการ   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเอกสาร       
ท่ีจะทําลาย 

 

แตงตั้ง
คณะกรรมการ 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.4 กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 

 5 วัน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ
หนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  จัดทํา
บัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบท่ี  25 ทาย
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

- - จพง.ธุรการ 
 

แบบท่ี  25 ท าย
ระ เบี ยบสํ านั ก
นายกรั ฐมนตรี      
ว าด วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 

 

5  5 วัน คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็นแยงของ
คณะกรรมการ(ถามี) ตอหัวหนา สวนราชการระดับ
กรม  เพ่ือพิจารณาสั่งการตามขอ69 แหงระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

- - คณะกรรมการ -  

6  60 วัน  เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานจาก
คณะกรรมการแลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี ้
1. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย  ใหสั่ง
การใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวด
ตอไป  
2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชี
หนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ                
กรมศิลปากรพิจารณากอน 

- - คณะกรรมการ 
จพง.ธุรการ 
 

-  

 
 

จัดทําบัญชีขอ
ทําลายเอกสาร 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

รายงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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25.  กระบวนการสารบรรณ   > 25.4 กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร   .  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6   เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทํา 
ความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปให
พิจารณาและดําเนินการตามขอ 70 แหงระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

     

7 
 

 1 วัน คณะกรรมการควบคุมการทําลายหนังสือ  ซ่ึงผูมี
อํานาจอนุมัติใหทําลายไดแจงโดยการเผาหรือวิธี
อ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและ          
เม่ือทําลายเรียบรอยแลว  ใหทําบันทึกลงนาม
รวมกัน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

- - คณะกรรมการ 
จพง.ธุรการ 
 

-  

8 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน เม่ือไดทําลายเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว  ใหรายงาน
ผูมีอํานาจอนุมัติทราบและทําหนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรม
ศิลปากรทราบ  เพ่ือรวบรวมไวเปนสถิติการทําลาย
เอกสารทางราชการในแตละป 

- -  จพง.ธุรการ 
หัวหนาฝายบริหารฯ 

-  

9  1 วัน จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ โดยจัดเปนหมวดหมู
ประเภทของหนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสาร 
และสีของกรุงเทพมหานคร 

- - จพง.ธุรการ 
 

-  

         

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

จัดทําหนังสือแจง
ผลการดําเนินการ 

ทําลาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



538 
 

 
 
 

26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

  รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทํารายงานขอมูล
แผนงานโครงการ จาก สก.สนค. 

ผูรับหนังสือ
ถูกตอง 

- จพง.ธุรการ 
 

-  

2  1 วัน ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการจัดทํา
ขอมูลแผนงานโครงการ นําเสนอ ผอ.กอง 
พิจารณาสัง่การ 

ความสมบูรณ
ของหนังสือ 
เอกสารแนบ
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

-  

3  1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงใหฝายและงานตาง ๆ 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- - จพง.ธุรการ 
  

-  

4 
 

 2-3 วัน ดําเนินการจัดทําขอมูลแผนงาน/โครงการ  
ตามรูปแบบท่ีหนวยงานตาง ๆ กําหนด 
ไดแก การบันทึกขอมูลในระบบDaily Plan
รายงานให สยป.ทราบ การจัดทํารายงาน
ผูตรวจราชการ การจัดทําขอมูลแผนพัฒนา
บุคลากรโดยการเขียนโครงการเสนอ ผอ.
กตจ. นําเรียน ผอ.สนค.อนุมัติ พิจารณา            
ลงนามนําเรียน ผอ.สนค.อนุมัต ิ

ความถูกตอง
ครบถวน 

Daily Plan จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลงทะเบียนหนังสือสง 
 

จัดทํารายงาน 
ขอมูลแผนฯ 

 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป    ›  26.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  1 วัน รวบรวมขอมูลแผนงาน โครงการ ท่ีฝายบริหารงาน
ท่ัวไปไดดําเนินการและจากฝายและงานตางๆ แลว 
จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม สงใหสก.สนค.
ดําเนินการ 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 
 

6  
 
 
 

1 วัน เก็บสําเนาเอกสารไวดําเนินการตามแผนงาน 
โครงการ ตอไป 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 
 

         

 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอมูล 
สงให สก.สนค. 
 

เก็บเอกสารและแยก
ประเภทเรื่อง 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   ›  26.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง     ,   
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 1 วัน รับหนังสือแจงเรื่องการปรับปรุงโครงสรางสวน
ราชการในสังกัดสํานักการคลัง จาก สก.สนค. 

ผูรับหนังสือ
ถูกตอง 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

สมุดทะเบียน
รับหนังสือและ
สมุดทะเบียน
สงหนังสือ 

- 

2 
 

 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียด
แนวทางการปรับปรุงโครงสราง นําเสนอ ผอ.
สนง./ผอ.กอง ทราบ และพิจารณาสั่งการใหนัด
ประชุมหัวหนากลุมงาน 

ความสมบูรณ
ของหนังสือ 
และเอกสาร
แนบครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 
ผอ.กอง 

- - 

3  1 วัน ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนาฝาย/งาน พรอม
จัดทําเอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสรางฯ 
ตามแบบท่ีสํานักงาน ก.ก.กําหนด สงใหหัวหนา
ฝาย/งาน ทราบและเขารวมประชุม 

- - 
 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 
ฝาย/งานตางๆ 
 

- - 
 

4 
 

 1 วัน ผอ.กอง หั วหนาฝ าย/งาน  และเจ าหน าท่ี                       
ท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุมการปรับปรุงโครงสราง
ตามแบบรายละเอียดท่ีกําหนด ครั้งท่ี 1 

- - 
 

ผอ.กอง 
หน.ฝาย/งาน 
จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 
 

- - 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
เรื่องการปรับปรุงโครงสราง 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1 

ดําเนินการประชุม 
จัดทําโครงสรางฯ  ครั้งท่ี 1 

 

เริ่ม 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   ›  26.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง     ,   
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5 
 
 
 
 

 2-3 วัน ฝ ายบริ หารงานท่ั วไปดํ าเนิ นการจั ดพิมพ
รายละเอียดการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 
ตามมติท่ีประชุม พรอมตรวจสอบความครบถวน
ของขอมูล เสนอ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการใหนัด
ประชุมหั วหน าฝ าย/งาน เพ่ือทบทวนและ
ตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง 
 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

- - 
 

6  1 วัน ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนาฝาย/งาน              
พรอมรายละเอียดขอมูลการปรับปรุงโครงสราง 
ตามมติท่ีประชุมครั้งท่ี 1 
 

- - 
 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

  

7  
 
 
 
 

1 วัน ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน และ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุมเพ่ือ
ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของเนื้อหา  
ตามมติท่ีประชุมครั้งท่ี 1 พรอมท้ังทบทวน 
ภารกิจท่ีไดรับมอบหมายวาครบถวนหรือไม 
 

- - ผอ.กอง 
หน.ฝาย/งาน 
จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

- - 
 

 
 
 

จัดพิมพรายละเอียด 
โครงสรางฯ 

 

ดําเนินการประชุม 
จัดทําโครงสรางฯ 

ครั้งท่ี 2 
 

เชิญประชุมครั้งท่ี 2 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   ›  26.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง     ,   
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8 
 
 
 
 
 

 1 วัน จั ด ทํ า ห นั ง สื อ พ ร อ ม ร า ย ล ะ เ อี ย ด                   
การปรับปรุงโครงสรางฯ ท่ีจัดพิมพแกไข 
ตามมติท่ีประชุมครั้งท่ี 2 เรียบรอยแลว 
เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม สงให สก.
สนค.ดําเนินการพรอมจัดเก็บสําเนาเอกสาร
เขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

- - 
 

         

 
 
 
 
 
 
 
 

สงรายละเอียด 
โครงสรางฯ ให สก.สนค. 

 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   › 26.3  กระบวนการยอยการจดัทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน     ,   
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2 
 
 
 
 

 1 วัน - สก.สนค. เวี ยนแจ งหนั งสื อของสํ านักงาน
ตรวจสอบภายใน สนป.  เก่ียวกับการจัดทําระบบ
การบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน (ประจําป)  
ใหสวนราชการในสํานักการคลังดําเนินการใน 
สวนท่ีเก่ียวของภายในกําหนด 

- - ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

- คู มือการจัดทํา
ระบบการบริหาร
ความเสี่ ยงของ 
กทม. 

3  1 วัน - งานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไปของสวนราชการตางๆ  
ในสํานักการคลัง  เวียนหนังสือของสํานักงาน
ตรวจสอบภายในฯ ใหทุกฝายหรือกลุมงานเพ่ือ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- - 
 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

-  

4 
 

 10 วัน - งานธุรการ/ฝายบรหิารงานท่ัวไปฯ จัดทําคําสั่ง 
แตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของ 
หน วยงานประกอบด วยหั วหน าหน วยงาน                 
(เปนประธาน), หัวหนาสวนราชการทุกแหงใน
หนวยงาน(เปนกรรมการ) และหัวหนางานธุรการ/
ฝายบริหารท่ัวไป(เปนกรรมการและเลขานุการ)และ
จัดเตรียมเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ ตามแบบท่ี 
สตน. สนป. กําหนด 

- - 
 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

-  

 
 

รับหนังสือแจง 
การจัดทําระบบ

บริหารความเสี่ยง 
 

เวียนแจงทุกฝาย/งาน
เพ่ือดําเนินการ 
 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการบริหาร 

ความเสี่ยงของสวนราชการ 
 

เริ่ม 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   › 26.3  กระบวนการยอยการจดัทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน     ,   
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5 
 
 
 

 1 วัน - งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯ จัดทําหนังสือ
เชิญคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน
เพ่ือประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

- - ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

- - 
 

6  1 วัน - คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมรวมกัน 
และระดมความเห็นเพ่ือคนหาและระบุความเสี่ยง 
ของแตละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบแบบสอบถาม
การควบคุมภายใน ติดตามประเมินผลแผนการบริหาร
ความเสี่ยงของงวดกอน ระบุความเสี่ยงเพ่ิมเติมของ 
ปปจจุบันพรอมกับคนหาสาเหตุของความเสี่ยงและ
วิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยงจากระดับสูง
มากจนถึงนอยมากนําความเสี่ยงไปประเมินผลการ
ควบคุมท่ีมีอยูวาสามารถควบคุมหรือลดความเสี่ยง 
ใหอยูในระดับท่ียอมรับไดหรือไม แลวนําความเสี่ยง 
ท่ีเหลืออยูหลังจากการประเมินผลมาพิจารณาหา 
แนวทางในการจัดการความเสี่ยงพรอมวางแผน 
การบริหารความเสี่ยง 
 

- ติดตาม
ประเมินผล
แผนการ
บริหาร 
ความเสี่ยง 
ของงวดกอน 
(ปกอน) 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

- - 
 

 

ทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

 

ดําเนินการประชุม 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   › 26.3  กระบวนการยอยการจดัทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน     ,   
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  
 
 
 
 

40 วัน - นําแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงใน
หนวยงานโดยในระหวางดําเนินการใหเก็บขอมูล
ความสําเร็จในการลงมือปฏิบัติเพ่ือตรวจสอบ 
ติดตามประเมินผลตอไป 

แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง ซ่ึง
คณะกรรมการ
ไดวางแผนไว 

แผนการ
บริหารความ
เสี่ยง ซ่ึงคณะ
กรรมการฯได
วางแผนไว 

-ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป/ 
-ฝาย/งาน 

- - 
 

8 
 
 

 1 วัน - จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหาร 
ความเสี่ยงของหนวยงานเพ่ือประชุมตามวัน เวลา  
และสถานท่ีท่ีกําหนด (เปนครั้งท่ี 2) 

- - ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

- - 
 

9  1 วัน - คณะกรรมการฯประชุมเพ่ือติดตามประเมินผล
แผนการบริหารความเสี่ยงวามีประสิทธิผลหรือไม 
และหากวิเคราะหแลวยังมีความเสี่ยงท่ีไมอาจยอมรับ
ไดเหลืออยูจะตองพิจารณาตอไปวาเปนความเสี่ยงท่ี
อยูในระดับใดและมีวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น
อยางไร จัดทําเปนรายงานการบริหารความเสี่ยง 

แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง  
ซ่ึงคณะกรรมการ
ไดวางแผนไว 

แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง ซ่ึง
คณะกรรมการฯ
ไดวางแผนไว 

คณะกรรมการ
บริหาร 
ความเสีย่ง 
ของหนวยงาน 

- - 
 

10 
 
 
 
 

 7 วัน - นําผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และ
ขอมูลจากรายงานการบริหารความเสี่ยงมาจัดทํา
รายงานการประเมินและการปรับปรุงปรับปรุง 
การควบคุมภายในตามแบบท่ีกําหนด 

- - ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

- - 
 

 

นําแผนการบริหาร 
ความเสี่ยงไปปฏิบัติ 

 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 2 

 

จัดทํารายงานการประชุม
และปรับปรงุการควบคุม
ภายในตามแบบท่ีกําหนด 
 

ดําเนินการประชุมสรุปผล 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   › 26.3  กระบวนการยอยการจดัทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน     ,   
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12 
 
 

 1 วัน   - จัดเก็บเอกสาร - - 
 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

- - 
 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

   จัดเก็บเอกสาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   ›  26.4 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา     ,   
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  1 วัน ประมาณเดือนมกราคมของทุกป - - - - - 

1  1 วัน จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบประจําป โดยแตงตั้งจากหัวหนาฝายและ 
หัวหนางาน โดยมี ผอ.กอง เปนประธาน เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 
 

- - 

2  1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงคําสั่งใหทุกงานทราบ                          
เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- - 
 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 

- - 

3 
 
 

 1 วัน ดําเนินการบันทึกขอมูลเบื้องตนในแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานฯ ของขาราชการและลูกจางประจํา           
ตามแบบท่ี กกจ.กําหนด พรอมแยกรายชื่อแตละฝาย 

ความถูกตอง - 
 

จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
 

- - 

4  1 วัน จัดทําหนังสือสงแบบประเมินฯ ใหทุกฝายและงานตางๆ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสังกัดท้ัง
ขาราชการและลูกจาง ครั้งท่ี 1 (ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ปท่ี
ผานมาถึงวันท่ี 31 มีนาคม ปปจจุบัน) พิจารณา 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

- 
 

ฝายและงานตางๆ  - - 

5  1 วัน รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากฝายและงานตาง 
ๆ ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย เสนอ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 

ความถูกตอง - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

- - 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่ง 
 

สงคําสั่งแจงฝายและงานตางๆ
 

 
จัดทําแผนและ 

แจงกําหนดการ 

 

สงแบบประเมิน 

ใหฝายและงานตางๆ 
 

รวบรวมแบบประเมินผลฯ  
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   ›  26.4 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา     ,   
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือ แจงเรื่องการประเมินผลการ
พิจารณาความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 1 โดยแยก
เปนขาราชการ 1 ชุด และลูกจางประจํา 1 ชุด เสนอ 
ผอ.กอง ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ความดี ความชอบระดบักอง 

ความถูกตอง
เอกสารแนบ

ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 
 

- - 
 

7   จัดทําหนังสือหนังสือ เชิญคณะกรรมการพิจารณา 
ความดีความชอบระดับกอง ครั้งท่ี 1 ประกอบดวย 
ผอ.กอง เปนประธาน หัวหนาฝาย หัวหนางาน  
เปนกรรมการ พรอมจัดทําขอมูลประกอบการพิจารณา 
ไดแก จํานวนโควตาท่ีไดรับ วันลาของขาราชการและ
ลูกจางประจําเง่ือนไขการพิจารณาตามท่ีระเบียบ
กําหนด และสถิติยอนหลังของผูไดรับการพิจารณา
เลื่ อน ข้ันเ งิ นเดื อนย อนหลั ง5 ป  เป นต น ให
คณะกรรมการทราบ 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

- ผอ.กอง 
หน.ฝาย/งาน 
หน.ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 
 

- - 
 

8  
 
 
 
 

1 วัน เมื่อคณะกรรมการไดประชุมรวมกันเรียบรอยแลวฝาย
บริหารงานทั่วไปก็ดําเนินการจัดทําเอกสารพิจารณาความดี
ความชอบใหกับขาราชการและลูกจางตามแบบที่กําหนดและ
เปนไปตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ  พรอมทั้ง
ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง แลวลงนามเสนอผอ.กอง พิจารณา
ลงนามในฐานะประธานพิจารณาความดีความชอบอีกคร้ัง 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
 

- - 
 

รับหนังสือจาก สก.สนค. 

เชิญประชุม 
 ครั้งท่ี 1  

 

จัดทํา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป   ›  26.5 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา     ,   
  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9 
 

 1 วัน จัดทําหนังสือพรอมเอกสารการพิจารณาความดี
ความชอบระดับกองของขาราชการและลูกจาง 
ประจําป............ ครั้งท่ี 1 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 
 

- - 
 

10   เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับการประชุมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับสํานัก 

- - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

- - 

11   ลงทะเบียนรบัคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดอืนขาราชการ และคําสั่ง
เลื่อนข้ันคาจางของลูกจางประจํา ตรวจสอบแลวนําเสนอ
ผอ.กอง ทราบ และแจงทุกฝายและงานตางๆ ทราบ 

     

         

  หมายเหตุ การพิจารณาความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 2 
จะเริ่มดําเนินการประมาณเดือนกรกฎาคมปปจจุบัน 
ข้ันตอนการดําเนินการเหมือนกับการพิจารณาความดี
ความชอบครั้งท่ี 1 แตไมตองแตงตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาความดีความชอบประจําปอีกครั้ง 

     

 

สงเอกสาร 
ให สก.สนค.  

 

จบ 

 

เก็บเอกสาร 
 

รับคําสั่งเลื่อนข้ัน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      ›  26.5 กระบวนการยอย  การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุ     .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน ตรวจสอบรายชื่อขาราชการบรรจุใหมจากคําสั่งบรรจุ
แตงตั้ง 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 
 

 1 วัน สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนางานท่ีมี
ขาราชการบรรจุใหม จัดทําขอมูลในแบบประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ความถูกตอง - หน.ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 
 

- - 

3  1 วัน นําแบบประเมินผลขาราชการบรรจุใหม จากกลุมงาน
เสนอคณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ เม่ือปฏิบัติงานครบ 3 เดือน            
ครั้งท่ี 1 และม่ือปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ครั้งท่ี 2 

ความถูกตอง - หน. ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 

- - 

4  
 
 

1 วัน จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการบรรจุใหมเสนอ
ผอ.กอง ลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

5  1 วัน ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย/
หัวหนางานทราบ และบันทึกขอมูลสิทธิใหขาราชการ
ท่ีพนทดลองราชการและเก็บเอกสารเข าแฟม                    
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ความถูกตอง 
 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 
ผอ.กอง 

- - 

         

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงแบบประเมิน 
พรอมจัดทําขอมูล 

 

เริ่ม 

การประเมินผล 
 
 

 

รับคําสั่งพนทดลอง 
 

 

จบ 

รายงานผลการประเมินผล 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      › 26.6 กระบวนการยอย  การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา     .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอร

ม 
เอกสารอางอิง 

1  1 วัน สํารวจลูกจางชั่วคราวท่ีดําเนินการจางใหมและ
มีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑท่ีกําหนดเพ่ือ
ขอบรรจุเปนลูกจางประจํา 

- - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
 

- - 

2 
 

 1 วัน สงแบบประเมินใหหัวหนาฝาย /หัวหนางานท่ีมี
ลูกจางชั่วคราว จัดทําขอมูลในแบบประเมินบุคคล
เพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 

ความถูกตอง - หน.ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 
 

- - 

3  1 วัน นําแบบประเมินบุคคลของลูกจางชั่วคราวจาก 
ฝายและงานตางๆ เสนอคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกลูกจางชั่วคราว เปนลูกจางประจํา 

- - จพง.ธุรการ 
ฝายบรหิารฯ 
หน.ฝาย/งาน 
ผอ.กอง 

- - 

4  
 
 

1 วัน จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินบุคคล             
เพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
พรอมเอกสารหลักฐาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และ
สงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

- - 

5  1 วัน ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย/
หัวหนางานทราบ และบันทึกขอมูลสิทธิ ให
ลูกจางประจําท่ีไดรับแตงต้ังพรอมเก็บสําเนา
เอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ความถูกตอง - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
หน.ฝาย/งาน 
ผอ.กอง 

- - 

         

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงแบบประเมิน 
พรอมจัดทําขอมูล 

 

เริ่ม 

การประเมินบุคคล 
 
 

 
รายงานผลการประเมินผล 

 
 

รับคําสั่งแตงตัลู้กจางประจํา 
 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      ›  26.7 กระบวนการยอย  การดําเนินการขอยาย/โอน       .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         

1  1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบชื่อ - สกุล 
ตําแหนงและสังกัด 

ครบถวน
ถูกตอง 

- จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 
 

 1 วัน เสนอหนังสือขาราชการขอยาย ให  ผอ.กอง
พิจารณาสั่งการโดยผานหัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

- - จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

3  1 วัน จัดทําหนังสือขาราชการขอยาย/โอน เสนอ ผอ.
กองพิจารณาลงนาม 
 

ความถูกตอง - จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

4  1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค.ดําเนินการ
ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
 
 

- - 

         

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือขอยาย 
 

เสนอหนังสือ 
 

 

จบ 

ลงทะเบียนหนังสือสง 
 

จัดทําหนังสือขอยาย 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      ›  26.8  กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ      .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน รับหนังสือแจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ
ประจาํปงบประมาณ 

- - จพง.ธรุการ - - 

2 
 

 1 วัน ลงทะเบี ยนรั บหนั งสื อ ตรวจสอบรายชื่ อ                       
ผู เกษียณอายุราชการ เสนอผู อํานวยการกอง               
สั่งการ โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธรุการ 
ผอ.กอง 

- - 

3  1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงใหฝายและงานตางๆ             
ท่ี มีผู เกษียณอายุราชการตรวจสอบขอมูล               
ความถูกตอง แลวแจงฝายบริหารงานท่ัวไปทราบ 

- - จพง.ธรุการ/
ฝายบริหารฯ 
ฝายและงานตางๆ  

- - 

4  
 
 

1 วัน จัดทําหนังสือยืนยันขอมูลผูเกษียณอายุราชการ
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม สงให สก.สนค. 
 
 

- - จพง.ธรุการ 
ผอ.กอง 

- - 

5  1 วัน จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผูเกษียณอายุ
ราชการไปยั งหนวยงานท่ี เก่ียวของ ไดแก 
สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร,            
กองการเจาหนาท่ี และสหกรณออมทรัพยกทม. 
พรอมจัดทําหนังสือรับรองวันลาตั้ งแต เริ่ม                
รับราชการถึงปท่ีเกษียณอายุราชการ 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธรุการ 
ผอ.กอง 

- - 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

แจงฝายและงานตางๆ
 

 
 จัดทําหนังสือยืนยัน

ขอมูล 
 
 

เริ่ม 

จัดทําหนังสือยืนยันขอมูล 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      ›  26.8 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ      .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 
 
 

 1 วัน ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย 
หัวหนางาน ทราบและแจงใหผูขอลาออกจาก
ราชการทราบ 

- - จพง.ธรุการ/ 
ผอ.กอง 

- - 

7  1 วัน ลงทะเบียนรับคําสั่ งผู เกษียณอายุราชการ             
เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย/หัวหนางาน ทราบ 
เพ่ือแจงใหผูเกษียณอายุราชการทราบ และ
เก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

- - จพง.ธรุการ/ 
ผอ.กอง 

- - 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการตรวจสอบ 
 

จบ 

รับคําสั่งผูเกษียณ 
อายุราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      ›  26.9  กระบวนการยอย  การขอลาออกจากราชการ       .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน รับหนังสือจากฝายและงานตาง ๆ ภายในกอง - - จพง.ธุรการ 
 
 

- - 

2 
 

 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากฝายและ             
งานตาง ๆ ตรวจสอบและเสนอให  ผอ.กอง 
พิจารณา โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

3  1 วัน จัดทําหนังสือขาราชการขอลาออกจากราชการ
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไปสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

4  3 วัน จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของขาราชการ            
ท่ีประสงคขอลาออกจากราชการไปยังหนวยงาน          
ท่ีเก่ียวของ ไดแก สพข., กกจ. และสหกรณ                 
ออมทรัพย กทม. พรอมจัดทําหนังสือรับรองวันลา
ตั้งแตเริ่มรับราชการถึงสิ้นป ท่ีขอลาออกจาก
ราชการ 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

5  1 วัน จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ พรอมแนบ
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เสนอ ผอ.กอง            
ลงนาม สงใหสก.สนค.ดําเนินการ 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

เริ่ม 

จัดทําหนังสือ 
 

 

ตรวจสอบหนี้สนิ/วันลา 
 
 

รายงานการตรวจสอบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      ›  26.9 กระบวนการยอย  การขอลาออกจากราชการ       .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 
 
 

 1 วัน ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย 
หัวหนางาน ทราบและแจงใหผูขอลาออกจาก
ราชการทราบ 

ครบถวน
ถูกตอง 

- จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รอรับคําสั่ง 
 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      › 26.10  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย         
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ภายในกอง - - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 

- - 

2 
 

 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากฝายและ
งานตาง ๆ ตรวจสอบและเสนอให ผอ.กอง 
พิจารณา โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

- - 

3  1 วัน จัดทําหนังสือขาราชการขอลาออกจากราชการ
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไปสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

- - 

4  3 วัน จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของขาราชการ            
ท่ีประสงคขอลาออกจากราชการไปยังหนวยงาน          
ท่ีเก่ียวของ ไดแก สพข., กกจ. และสหกรณออม
ทรัพย กทม. พรอมจัดทําหนังสือรับรองวันลา
ตั้งแตเริ่มรับราชการถึงสิ้นป ท่ีขอลาออกจาก
ราชการ 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

- - 

5  1 วัน จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ พรอมแนบ
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
สงใหสก.สนค.ดําเนินการ 

ความถูกตอง
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

- - 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

จัดทําหนังสือ 
 

 

ตรวจสอบหนี้สนิ/วันลา 
 
 

เริ่ม 

รายงานการตรวจสอบ 
 

 



558 
 

 

 
 

 
26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป      › 26.10  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย         
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 
 
 

 1 วัน ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหนาฝาย-
บริหารงานท่ัวไป หัวหนางาน ทราบและแจง
ใหผูขอลาออกจากราชการทราบ 

ครบถวน
ถูกตอง 

- จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
ฝายและงานตางๆ  
ผอ.กอง 

- - 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รอรับคําสั่ง 
 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.11 กระบวนการยอย  การจัดทําคําสั่ง      . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

 -  ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง ให
ดําเนินการจัดทําคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
 
 

     

2 
 

 1 วัน - ดําเนินการประสานทุกฝายและงานตางๆ 
เพ่ือขอรายชื่อเจาหนาท่ีเปนคณะกรรมการฯ  
ในคณะตาง ๆ ท่ีเก่ียวของและเหมาะสม 
 
 

  จพง.ธุรการ 
 

  

3  1 วัน - ดําเนินการจัดทําคําสั่งตามรายชื่อท่ีทุกฝาย
และงานตางๆ สงมานําเสนอ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 

หมวด 2 (คําสั่ง) 
การปกครอง ตาม 
พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ 
พ.ศ. 2539  
มาตรา 12-53 

 จพง.ธุรการ 
 

 พรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 
และกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวกับการจัดทํา
คําสั่งเรื่องนั้น ๆ 
 
 
 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขอรายชื่อจากฝาย

และงานตางๆ 

 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่ง 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.11 กระบวนการยอย  การจัดทําคําสั่ง      . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  1 วัน - ลงทะเบียนหนังสือสงใหทุกฝายและ               
งานตางๆ ทราบ  และดําเนินการในสวน
ท่ีเก่ียวของ 
 
 

  จพง.ธุรการ 
 

 พรบ.วิธีปฏิบตัิ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539 
และกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวกับการจัดทํา
คําสั่งเรื่องนั้น ๆ 

5   - จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ             
งานสารบรรณ ฯ 
 
 
 

  จพง.ธุรการ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนสงใหฝายและ 
งานตางๆ เพ่ือแจงให               
ผูมีรายชื่อทราบ 

 

จับเก็บเอกสาร 
 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555         . 
                                                               ›  26.12.1  การลาพักผอน                   .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน -  ไดรับหนังสือแจงความประสงคขอลาพักผอน
ตามแบบใบลาท่ีกําหนด  จากทุกฝายและงานตางๆ  

- - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 

 

แบบฟอรม 
การลา 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยการลา
ของขาราชการ 
พ.ศ. 2555 

2 
 

 1 วัน - ดําเนินการตรวจสอบขอมูลวันลาตามสิทธิพรอม
ลงทะเบียนคุมวันลา  และลงนามรับรองเสนอ
หัวหนาฝาย/หัวหนางานพิจารณาและ นําเรียน 
ผอ.กองลงนามอนุญาต 

- - จพง.ธุรการ 
ฝายบริหารฯ 
 

- - 

3  1 วัน - ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาพักผอน                
ใหผูขออนุญาตรับทราบ 

- - จพง.ธุรการ 
หน. ฝายฯ 
ผอ.กอง 
 

- - 

4  1 วัน - จัดเก็บใบลาพักผอน  ตามระเบียบงานสารบรรณฯ - - ฝายบริหารฯ - - 

         

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จบ 

ตรวจสอบและรับรองสิทธ ิ
 

แจงการอนุญาต 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555        . 
                                                               ›  26.12.2  การลาปวย  ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร  .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน -  รับใบลาปวย  ลากิจสวนตัว และลาคลอดบุตร
จากฝายและงานตางๆ  

- - จพง.ธุรการ 
 

แบบฟอรม 
การลา 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยการลา
ของขาราชการ 
พ.ศ. 2555 

2 
 

 1 วัน  - ตรวจสอบใบลาแตละประเภทพรอมเอกสาร
ประกอบ (ถามี) 
 

ความถูกตอง - จพง.ธุรการ 
 

- - 

3  1 วัน - ลงทะเบียนคุมวันลา  และลงนามรับรองวันลา ความถูกตอง - จพง.ธุรการ 
 

- - 

4  1 วัน - นําใบลาเสนอหัวหนาฝาย/หัวหนางาน เพ่ือนํา
เรียน ผอ.กอง พิจารณาอนุญาต 

ความถูกตอง - จพง.ธุรการ 
หน.ฝาย/งานตางๆ  
ผอ.กอง 

- - 

5   - จัดเก็บใบลาพักผอน  ตามระเบียบงานสารบรรณฯ ความถูกตอง - จพง.ธุรการ 
 

- - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบใบลา 
 

ลงทะเบียนคุมวันลา 
 

เสนอขออนุญาต 
 
 

จัดเก็บเขาแฟม 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555        . 
                                                               ›  26.12.2  การลาปวย  ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 
 

 1 วัน   - ดําเนินการจัดทํารายงานวันลาประจําเดือน
เสนอ ผอ.กอง ทราบและรายงานวันลาประจําป
เพ่ือประกอบการขอเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจาง
ประจํา (ปละ 2 ครั้ง) เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบทราบ 
 

ความถูกตอง - จพง.ธุรการ 
 

- - 

7  1 วัน - ดําเนินการจัดทําหนังสือ  และรายงานวันลา
ประจําปเสนอผอ.กอง ลงนามสงให สก.สนค.  
ดําเนินการ 

ความถูกตอง - จพง.ธุรการ 
 

- - 

8  1 วัน  - จัดเก็บสําเนาเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ - - จพง.ธุรการ 
 
 

- - 

         

 
 
 

จัดทํารายงานประจําเดือน 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
 
 

จัดสงรายงานวันลาให 
สก.สนค. 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555         . 
                                                               ›  26.12.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮัจย       .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2 
 

 1 วัน  -  รับหนังสือแจงความประสงคขอลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา  หรือขาราชการท่ีนับถือศาสนา
อิสลามซ่ึงประสงคจะลาไปประกอบพิธี ฮัจย               
ตามแบบฟอรมการลาท่ีกําหนด 

- - ฝายบริหารฯ แบบฟอรมใบลา 
อุปสมบทและแบบ
ใบลาไปประกอบ
พิธีฮัจย ณ เมือง
เมกกะประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยการลา
ของขาราชการ 
พ.ศ. 2555 
ขอ 29 

3  1 วัน - เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการควบคุมการลาและ
ตรวจสอบหลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย  ดําเนินการตามระเบียบฯ และ
รับรองการลา 

- - ฝายบริหารฯ - - 

4  1 วัน - จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวัน
อุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจยไปนอยกวา 60 วัน ตามขอ 29                
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา
ของขาราชการ พ.ศ.2555 ขอ 29 

- - หน.ฝายบริหารฯ  
ผอ.กอง 
ผอ.สนค. 

- - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 
 

ตรวจสอบสิทธิ ์ 
และรับรองวันลา 

 

จัดทําหนังสือ 
ขออนุญาต 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.12  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555         . 
                                                               ›  26.12.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮัจย       .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  1 วัน - จัดสงหนังสือพรอมแบบใบลาฯ และเอกสาร
ประกอบใหสก.สนค. ดําเนินการนําเรียน ผอ.สนค. 
เพ่ือพิจารณาและนําเรียน ป.กทม. พิจารณา
อนุญาต 

- - ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

- - 

6 
 

 1 วัน - รับหนังสือการอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลา
ไปประกอบพิธีฮัจยจาก สก.สนค. 

- - ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

- - 

7  1 วัน -  ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาอุปสมบท
และลาไปประกอบพิธีฮัจย  ใหผูขออนุญาต
ทราบ 

- - ฝายบริหารฯ - - 

8  1 วัน -  จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือเปนหลักฐานใน
การพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป 

- - ฝายบริหารฯ - - 

         

 

จบ 

สงเรื่องให สก.สนค. 
 

รับหนังสือ 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 
 

จัดสงรายงานวันลาให 
สก.สนค. 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.13 กระบวนการยอย  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ     . 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน รับหนังสือจากสํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
ตรวจสอบและลงทะเบยีนรับตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

ผูรับหนังสือ 
ถูกตองความ 
สมบูรณของ
หนังสือ 
และเอกสาร
ครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
 

สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือและ 
สมุดลงทะเบียน 
สงหนังสือ 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตร ี
วาดวยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526            
และแกไข
เพ่ิมเติม  

2 
 

 1 วัน เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ           
โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

บันทึกในสมุด
ลงทะเบียนรบั 
หนังสือครบถวน 

- จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 
 

- ระเบียบงาน 
สารบรรณ กทม. 
พ.ศ. 2546 
 และแกไข
เพ่ิมเติม  
 

3  1 วัน ลงทะเบียนสงหนังสือเสนอฝายตางๆ                 
และงานตรวจสอบ 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

4  1 วัน รวบรวมเรื่องจากฝายตาง ๆ และงาน
ตรวจสอบความถูกตองพรอมจัดทําหนังสือ
เสนอ ผอ.กอง ลงนามผานหัวหนาฝาย-
บริหารงานท่ัวไปและจัดสงสํานักงาน
เลขานุการสํานักการคลัง 

- - จพง.ธุรการ 
หัวหนาฝายบริหาร 

ผอ.กอง 
 

- - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงหนังสือ 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 
 

รับเรื่องจากฝายตาง ๆ  
และงานเสนอหนังสือ/จัดสง 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.13 กระบวนการยอย  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ     . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  1 วัน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.14 กระบวนการยอย  การขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7         . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 

2 

 1 วัน ลงทะเบียนรบัหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียน
ประวัติ จากฝายตางๆและงานเสนอหัวหนา
ฝายบริหารงานท่ัวไป เพ่ือตรวจสอบและ
พิจารณาในสวนท่ีเก่ียวของ 

ผูรับหนังสือ
ถูกตอง  
ความสมบรูณ
ของหนังสือ
และเอกสาร
ถูกตอง 

- จพง.ธรุการ - - 

3 
 

 1 วัน จัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป และนําสงสํานักงาน
เลขานุการสํานักการคลัง ดําเนินการ 

- - จพง.ธรุการ
ผอ.กอง 

- - 

4  1 วัน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม  
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- - จพง.ธรุการ - - 

         

 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

ดําเนินการ/จัดสงให 
สก.สนค. 

 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.15 กระบวนการยอย  การขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว - ชื่อสกุล         . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยน             
คํานําหนานาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล จากฝายตางๆ
และงานเสนอหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาในสวนท่ีเก่ียวของ 

ผูรับหนังสือ
ถูกตอง  
ความสมบรูณ
ของหนังสือ
และเอกสาร
ถูกตอง 

- จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 
 

 1 วัน จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนา
ฝายบริหารงานท่ัวไป และนําสงสํานักงานเลขานุการ
สํานักการคลัง ดําเนินการตอไป 

- - จพง.ธุรการ 
หน.ฝาย 
ผอ.กอง 

- - 

3  1 วัน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

         

 
 

338 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

ดําเนินการ/ 
จัดสงให สก.สนค. 

 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.16 กระบวนการยอย  การดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม    . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน ลงทะเบียนรบัเรื่องจากหนวยงาน/สวนราชการ
ท่ีขอใชหองประชุมและบันทึกลงในสมุดการใช
หองประชุม 
 
 

ผูรับหนังสือ 
ถูกตองสมบูรณ 
 

- จพง.ธุรการ - - 

2 
 

 1 วัน ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใชหองประชุม - - จพง.ธุรการ - - 

3  1 วัน เสนอเรื่องให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ                  
โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

- - จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 

- - 

4  1 วัน ประสานแจงกลับหนวยงาน/สวนราชการ              
โดยทําเปนหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม หรือ
ประสานทางโทรศัพท ตามความสะดวก 

- - จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 

- - 

5  1 วัน เตรียมสถานท่ีตามความประสงคของผูขอใช
สถานท่ีตามวัน เวลา ท่ีขอใช 
 
 
 

- - จพง.ธุรการ - - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

 

เริ่ม 

แจงหนวยงาน/สวนราชการ 
 

เสนอเรื่อง 
 

ตรวจสอบ 
 

จัดเตรียมสถานท่ี 
 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       › 26.17 กระบวนการยอย  การขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง    . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน ลงทะเบียนรับเรื่องพรอมเอกสารหลักฐาน
การขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและ
ลูกจางจากฝายตาง ๆ และงาน เสนอ
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป พิจารณา 

รับหนังสือ
ถูกตองความ
สมบูรณของ
หนังสือและ
เอกสารถูกตอง 
 

- จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 
 

 1 วัน จัดทําหนังสือขอมีบัตรประจําตัวขาราชการและ
ลูกจางพรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบและ
นําเสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนา                          
ฝายบริหารงานท่ัวไป  เพ่ือนําสงสํานักงานเลขานุการ
สํานักการคลัง ดําเนินการ 
 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

3  1 วัน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม  
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

         

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง 

 

เริ่ม 

ดําเนินการ/จัดสง 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.18 กระบวนการยอย  นายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล          . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน รับมอบเอกสารรหัสผานจากกรุงเทพมหานคร 
รับผิดชอบดูแลรักษารหัสผาน (Password) 
เพ่ือใชในการเขาสูระบบทะเบียนสวัสดิการของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูมีสิทธิ และบุคคล
ในครอบครัวในสังกัด 
 

เอกสารเรยีบรอย
สมบูรณ 

- จพง.ธรุการ 
จพง.การเงินฯ 
 

- - 

2 
 

 1 วัน ทําหนาท่ีนายทะเบียน โครงการเขาดําเนินการ
ในฐานขอมูลบุคลากรของกรุงเทพมหานคร
ผาน Websie WWW.bma.go.thตรวจสอบ
ขอมูลผูมีสทิธิและบุคลากรในครอบครัวของ 1 
ผูมีสิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15 วัน 
กอน 3 วัน ทําการของวันท่ี 15 และวันสิ้น
เดือนของทุกเดือนผาน Website- หากขอมูล
ถูกตองใหกดปุม "บันทึก" เพ่ือใหระบบทําการ
บันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร
กรุงเทพมหานคร และกดปุม "สมบูรณ" 
เม่ือขอมูลครบถวนแลว- หากปรากฎวาขอมูล
ไมถูกตอง ใหทําการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว
จึงทําการ "บันทึก" เพ่ือใหระบบทําการบันทึก
ขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
และกดปุม"สมบูรณ" เม่ือขอมูลถูกตองแลว 

- - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับหนังสือ 

 

เริ่ม 

หนาท่ีดําเนินการ 
 

จบ 

http://WWW.bma.go.th%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%88%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B8%97%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87
http://WWW.bma.go.th%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%88%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B8%97%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87
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26.  กระบวนการบริหารงานท่ัวไป       ›  26.18 กระบวนการยอย  นายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล      . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   - สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคลตางดาว 
ไมมีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรุงเทพมหานคร 
จะออกเลขท่ีบัตร 13 หลัก ใหโดยอัตโนมัติ ข้ึนตนดวย
อักษร B โดยใหนายทะเบียนดําเนินการดังนี้ 
- คนหาชื่อเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว 
- เม่ือเขาหนาจอบุคลากรในครอบครัว เลือกเพ่ิมขอมูล
ระบุความสัมพันธวาเปนบิดา มารดา คูสมรส หรือบุตร 
และลําดับท่ีของบุคคลท่ีเลือก 
- เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/หนังสือเดินทาง 
ท่ีบุคคลนั้นใชในการแสดงตนเลขท่ีบัตร/หนังสือ ไมตอง
กรอกขอมูลเวนวางไว  และกรอกรายละเอียดทุกรายการ
ใหครบถวน 
- กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลกั 
 ใหอัตโนมัติซ่ึงจะข้ึนตนดวยอักษร B แลวกดปุม 
"สมบูรณ" 
- นอกจากการทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและยืนยัน
ความถูกตองของขอมูลแลว นายทะเบียนมีหนาท่ี
เพ่ิมเติม แกไข ปรับปรุง และลบขอมูลของผูมีสิทธิ และ
บุคคลในครอบครัวในสังกัด เพ่ือใหขอมูลบุคลากร
กรุงเทพมหานครมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 

     

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

        

2  1 วัน - รับแจงปฏิทินงบประมาณรายจาย
ประจําปและหลักเกณฑตางๆ , รับแบบ
คําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป  
แบบ ง.101 - ง.113 

สามารถดําเนินการได
ตามอํานาจหนาท่ี 
ภายใตกรอบฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของ  

- จพง.การเงินฯ 
 

แบบคําขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-ง.113) 

ตามแบบคูมือ
ปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับ
งบประมาณและ 
หลักเกณฑท่ี  
สงม.กําหนด 

3  1 วัน - รับคําขอจัดตั้งงบประมาณฯ จากกลุมงาน
ตางๆ  
 
 

เวลา ตามปฏิทิน
งบประมาณ 

- จพง.การเงินฯ 
 

- - 

4 
 

 2-3 
วัน 

- เชิญคณะกรรมการจากกลุมงานตางๆ  
เพ่ือประชุมพิจารณากลั่นกรองคําขอ
งบประมาณพรอมท้ังตรวจสอบรายละเอียด
ตางๆ ใหครบถวนถูกตองตามขอบัญญัติ 
กทม. เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 

- - จพง.การเงินฯ 
หน.ฝายฯ 
ผอ.กอง 
 

- - 

-2- 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวมคําขอตั้ง
งบประมาณรายจาย

 
 

 

เริ่ม 

รับแจงปฏิทินงบประมาณ
และหลักเกณฑ 

 

จัดประชุม 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  1 วัน  - จัดทําบันทึกคําขอตั้งงบประมาณตามแบบ  
ง.101-ง.113  และรายละเอียดตางๆ ลงใน
ระบบ MIS2 เพ่ือนําเสนอ ผอ.กอง ลงนาม แลว
นําสง สก.สนค. เพ่ือดําเนินการตอไป 

                            จพง.การเงินฯ 
หน.ฝายบริหารฯ 
ผอ.กอง 

แบบคําขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-ง.113) 

คูมือปฏิบัติ
ราชการเก่ียวกับ
งบประมาณและ
หลักเกณฑท่ี  
สงม. กําหนด 

6  1 วัน - รวบรวมแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปตามแบบ ง.101 - ง.113 และ
ขอมูลสถิติตางๆ 

- - จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

- - 
 

7  
 
 
 

1 วัน - จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของเขาแฟม - - จพง.การเงินฯ 
 

- - 
 

         

 
 
 

จบ 

รวบรวมขอมูล 
สงให สก.สนค. 
 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ    27.1.1  การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         

1  1 วัน แจงหนวยงานท่ีจะขอรับงบประมาณเงินอุดหนุน
เสนอโครงการหรือกิจการ เหตุผลและความจําเปน
ตามแบบท่ีคณะกรรมการพิจารณาเงินอุดหนุนแก
หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนกําหนด 

  จพง.การเงิน 
หนฝ.บริหารฯ 
ผอ.กอง 
ผอ.สนค. 

ตามแบบท่ี
คณะกรรมการ
พิจารณาเงิน 
อุดหนุน 

 

2  3 วัน รวบรวมแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองของโครงการหรือกิจการ 
เหตุผลและความจําเปนของหนวยงานท่ีจะขอรับ
เงินอุดหนุนกรมท่ีดินและกรมการขนสงทางบก 
 
 

  จพง.การเงิน 
หนฝ.บริหารฯ 
 

ตามแบบท่ี
คณะกรรมการ
พิจารณา 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง เงินอุดหนุนของ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2560 

3  1 วัน สงรายละเอียดโครงการหรือกิจการ เหตุผลและ
ความจําเปน ใหฝายนิติการและระเบียบพิจารณา
ในฐานะผูชวยเลขานุการคณะกรรมการพิจารณา
เงินอุดหนุนฯ เพ่ือเสนอคณะกรรมการฯพิจารณา
ตอไป 

  จพง.การเงิน 
หนฝ.บริหารฯ 
 

  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวมเอกสารของ
โครงการหรือกิจการของ
หนวยงานท่ีขอรับเงิน

อุดหนุน 
 

เริ่ม 

แจงหนวยงานท่ีขอรับ 
เงินอุดหนุน 

 

สงใหฝายนิติการและ
ระเบียบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ    27.1.1  การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  1 วัน แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ให
ฝายการคลังสํานักงานเลขานุการ สํานักการ
คลัง ทราบและดําเนินการตามข้ันตอนการ
จัดทํางบประมาณรายจายประจําปตอไป 
 

  จพง.การเงิน 
หนฝ.บริหารฯ 
ผอ.กอง 

  

5  1 วัน แจงผลการอนุมัติแกหนวยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุน 

    ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

6  1 วัน บันทึกขอตกลงทําข้ึนเพ่ือเปนขอตกลงในการ
ดําเนินงานโครงการหรือกิจการท่ีไดรับเงินอุดหนุน
จากกรุงเทพมหานครระหวางหนวยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุนกับกรุงเทพมหานคร 

  จพง.การเงิน 
หนฝ.บริหารฯ 
ผอ.กอง 
ผอ.สนค. 

แบบบันทึก
ขอตกลง 
การรับเงิน
อุดหนุน 

ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจาํป 

7  1 วัน ดําเนินการเบิกจายเงินอุดหนุนท่ีไดรับการอนุมัติ
งบประมาณใหกับหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

  จพง.การเงิน 
หนฝ.บริหารฯ 
ผอ.กอง 
ผอ.สนค. 

 ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 แกไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2560 

 
 

 
 
 

แจงผลการพิจารณา 
 

อนุมัติงบประมาณรายจาย 

บันทึกขอตกลง 
 

เบิกจายเงินอุดหนุนใหกับ
หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ    27.1.1  การจัดทํางบประมาณเงินอุดหนุน     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

8   ใหหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนรายงานผล 
การดําเนินงานตามแบบท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด 
พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินและหรอืเอกสารหลักฐาน
การจายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหกองรายไดทราบภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีโครงการหรือกิจการแลวเสรจ็ 
และหากมีเงินเหลือจายใหสงคืนกองรายไดพรอมกับ
รายงานดังกลาว 

  จพง.การเงิน 
หนฝ.บริหารฯ 
ผอ.กอง 
ผอ.สนค. 

แบบรายงาน         
ผลการดําเนินงาน
ตามแบบท่ี
คณะกรรมการฯ 
กําหนด 

 

 
 
 
 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามและประเมินผล 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ  27.2.1  การอนุมัติเงินประจํางวด     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2  1 วัน  - ลงทะเบียนหนังสือรับ  ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณรายจายประจําปของกอง เสนอ                    
ผอ.กองทราบ  และแจงกลุมงานตางๆ กรมท่ีดิน
กรมการขนสงทางบก ทราบ 

- - จพง.ธุรการ 
จพง.การเงินฯ 
 

- - 

3  1 วัน - บันทึกงบประมาณรายจายประจําปของกองลงใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ  โดยแยกตามหมวดรายจาย
ท่ีไดรับงบประมาณ 

- - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

4 
 

 1 วัน - จัดทําหนังสือและรายละเอียดประกอบการขอเงิน
ประจํางวดตามแบบท่ี สงม. กําหนด  เสนอ ผอ.กอง             
ลงนาม  แลวสงให สก.สนค. ดําเนินการ (การขอเงิน
ประจํางวดแบงเปน 3 งวด  งวดละ 4 เดือน               
และใหยื่นกอน วันเริ่มตนของงวดนั้นๆ เปนเวลา      
อยางนอย 15 วัน 

- - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

5  1 วัน - เก็บสําเนาเอกสาร 
 

- - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับแจงขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

 

 
ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

 
 

การขอเงิน
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



580 
 

 
 

 
 

27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   27.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2  1 วัน - การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปวามีรายการใด 
ท่ีตองโอนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการหรือ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

- - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

3  1 วัน    - จัดทําหนังสือพรอมจัดทํารายละเอียดการขอ 
โอนเงินงบประมาณ/เปลี่ยนแปลงงบประมาณตาม 
หมวดท่ีตองการ หรือเม่ือมีคําสั่งใหดําเนินการโอน 
งบประมาณ ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง วิธีการงบ-
ประมาณ พ.ศ.2529  เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

- - จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 
 

- - 

4 
 

 1 วัน - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการพรอม                  
เก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน 

- - จพง.ธุรการ 
จพง.การเงินฯ 
 

- - 

5  1 วัน  - จัดเก็บสําเนาเอกสารการโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

- - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ดําเนินการขอโอน 
 

 

สงให สก.สนค. 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย   > 27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   27.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2  1-2 วนั  - ตรวจสอบการเบิกจายเงินจากทะเบียนคุม
งบประมาณ 
- เหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองขอจัดสรรเงิน 

- - จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 
 

- - 

3  1 วัน - จัดทําหนังสือแจง สก.สนค. 
- เอกสารหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

- - จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 
 

- - 

4 
 

 1 วัน - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการพรอม
เก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน 

- - จพง.การเงินฯ - - 

5  1 วัน    - จัดเก็บสําเนาหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงิน - - จพง.การเงินฯ - - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ดําเนินการ 
จัดทําคําขอ 

 
 

 นําสง สก.สนค. 
เพ่ือดําเนินการ 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย   > 27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   27.2.4 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป     .   

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2  1-2 วนั - ลงทะเบียนรับหนังสือจาก สก.สนค. เรื่อง การกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปและขยายเวลาเบิกจายเงิน เสนอ ผอ.กอง ทราบ 

- - จพง.การเงิน 
ฝายบริหารฯ 

- - 

3  1 วัน - ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณของกอง
วาไดดําเนินการเบิกจายครบถวนหรือไม มีรายการใดท่ียัง
ไมไดดําเนินการ หรือไมสามารถเบิกจายเงินไดทันภายใน
เวลาท่ี สงม. กําหนด 

- - จพง.การเงิน 
ฝายบริหารฯ 
 

- - 

4 
 

 1 วัน - จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดในการขอกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปและขยายเวลากันเงินเหลื่อมปตามท่ีกําหนด 
นําเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

- - ผอ.กอง 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

- - 

5  1 วัน - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการ 
 

- - ฝายบริหารงานท่ัวไป - - 

6   - จัดเก็บสําเนาเอกสารการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
และการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

- - ฝายบริหารงานท่ัวไป - - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

ตรวรจสอบการเบิกจายเงิน 
 

การกันเงินไวเบกิเหลื่อมป 
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 
 

สงให สก.สนค. 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย    ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   27.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2  1 วัน - การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป - - จพง.การเงินฯ - - 

3  1 วัน - ดําเนินการบันทึกรายละเอียดขอมูลงบประมาณ
รายจายประจําปท่ีหนวยงานไดรับลงในสมุดทะเบียนคุม
งบประมาณ โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

- - จพง.การเงินฯ - - 

4 
 

 1 วัน - ดําเนินการบันทึกเงินประจํางวดท่ีไดรับในแตละหมวด  
แตละงวด 

- - จพง.การเงินฯ - - 

5  1 วัน - ดําเนินการบันทึกคาใชจายเม่ือมีการเบิกจายเงิน 
จากหมวดรายจายตางๆ จากเงินประจํางวดท่ีไดรับ 
และแสดงยอดคงเหลือของเงินในหมวดนั้นๆ 

- - จพง.การเงินฯ - - 

6  1 วัน - จัดทํารายงานการใชจายเงินตามงบประมาณและ 
ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานเสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม สงให สก.สนค. ดําเนินการ 

- - จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

 

- - 

7  1 วัน - จัดเก็บเอกสารและรายละเอียดของรายงาน - - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทํารายงาน 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
 

บันทึกขอมูลในทะเบียนคุม 
 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

บันทึกเงนิประจาํงวดทีไ่ดรับ 
 

บันทึกคาใชจาย 
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27. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  ›  27.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   27.2.6 การเบิกจายเงินเปนกรณีพิเศษ (จายขาด) ใหกรมท่ีดินและกรมการขนสงทาง     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2  1 วัน - รับหนังสือแจงจาก สงม. ไดอนุมัติเงินประจํางวด โอน 
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณของกรมที่ดินและกรมการ
ขนสงทางบกและลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจําป 

- - จพง.การเงินฯ - - 

3  1 วัน  - จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเปนกรณีพิเศษ 
(จายขาด) ใหกรมที่ดินและกรมการขนสงทางบก  โดยแบงเปน 3 
งวด หรือตามที่ไดรับโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
อํานาจอนุมัติตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงินการ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 

- - จพง.การเงินฯ - - 

4 
 

 1 วัน - จัดตั้งฎีกาเบิกจายเงนิพรอมลงในระบบ MIS 2 
นําเสนอ ผอ.กอง 

- - จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

- - 

5  1 วัน - นําสงฎีกาใหสํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
เพื่อเบกิจายใหกรมที่ดินและกรมการขนสงทางบก 

- - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

6 
 
 

 1 วัน - แจงกรมที่ดินและกรมการขนสงทางบกทราบ 
 
 
 

- - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ดําเนินการตั้งฎีกา 

 

สงฎีกาให สก.สนค. 
 

 
แจงกรมท่ีดินและ 

กรมการขนสงทางบก 

 

จบ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติ 
 

 

รับหนังสือจาก สงม. 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ     28.1.1 การเบิกจายพัสดุจากคลังพัสดุกลาง     . 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2 
 

 1 วัน - ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิกของทุกฝาย  
เพ่ือแยกเบิกตามรหัสพัสดุท่ีจะทําการเบิก 
 

- - จพง.ธุรการ 
 

ใบเบิกจายสิ่งของ
จากคลังพัสดุกลาง 

- 

3  1 วัน - จัดทําใบเบิกในระบบ MIS (คลังพัสดุกลาง) 
พรอมใบเบิกจายพัสดุ 

- - จพง.ธุรการ 
 

ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS2 

- 

4  1 วัน - รับพัสดุและตรวจสอบพัสดุใหตรงกันกับ 
ใบเบิกและนําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 

- - จพง.ธุรการ 
กลุมงาน 

- - 

5  1 วัน  - แยกเปนประเภทจัดทําบัญชีคุมในระบบ 
MIS และตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

- - จพง.ธุรการ 
 

แผนการดคุมพัสดุ - 

   - ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก ผูรับ ผูจาย  ผูสั่ง
จายจัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องรายการเบิก 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําใบเบิก 
 

เบิกพัสดุจากคลัง
วัสดุกลาง 

 

เก็บรักษาพัสดุ 
 

จบ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ     28.1.2 การเบิกจายพัสดุภายในสวนราชการ     . 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2 
 

 1 วัน - เจาหนาท่ีรับใบเบิกพัสดุจากฝายและงานตางๆ 
และตรวจสอบ 

- - จพง.ธุรการ 
 

ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS2 

- 

3  1 วัน - จายพัสดุตามรายการท่ีฝายและงานตางๆ
ของเบิก โดยผานหัวหนาฝายบริหารฯ 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

4  1 วัน  - ลงบัญชีจายพัสด ุ - - จพง.ธุรการ 
กลุมงาน 
 

ทะเบียนคุมพัสดุ
(แผนการด) 

- 

5  1 วัน  - นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุใหเปน
ปจจุบัน 

- - จพง.ธุรการ 
 

ทะเบียนคุมพัสดุ
(แผนการด) 

- 

6  1 วัน  - เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิกพัสด ุ - - จพง.ธุรการ 
 

 
 
 

- 

         

 

เริ่ม 

รับใบเบิก 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จายพัสดุ 
 

ลงบัญชีจายพัสดุ 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน     28.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน     . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2 
 

 1 วัน - ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน ดําเนินการให
เปนไปตาม
ระเบยีบฯ  

วาดวยการพัสดุ 

เอกสาร จพง.ธุรการ - - 

3  1 วัน - นําเอกสารการไดมาของทรัพยสินมาเพ่ือ
ทําการบันทึกรับทรัพยสินในระบบ MIS2 
โดยลงรายละเอียดแยกตามกลุมงานให
ครบถวน 

- เอกสาร จพง.ธุรการ - - 

4  1 วัน - ทําการบันทึกขอมูลทรัพยสินลงใน
ทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด)            
โดยการแยกปงประมาณ แยกรายการ 
แยกประเภท แยกฝาย/กลุมงาน 

- เอกสาร จพง.ธุรการ - - 

5  1 วัน   - เขียนเลขรหัสครุภัณฑลงบนตัว
ทรัพยสินท่ีไดรับมาทุกประเภท 

- เอกสาร จพง.ธุรการ - - 

เริ่ม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ
การไดมาของ

ทรัพยสิน 
 

รับทรัพยสิน
ในระบบ MIS 
 

จัดทําทะเบียน
คุมทรัพยสิน 
 

ลงทะเบียนเลข
รหัสครุภัณฑ 
ในตัวทรัพยสิน 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน     28.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน     . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  1 วัน  - สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) 
และสําเนาทะเบียนคุมทรัพยสินในระบบ MIS 
2 ใหกลุมงาน/ฝาย ตรวจสอบและเก็บไวเปน
หลั ก ฐ าน ในกร ณี ท่ี กลุ ม ง าน /ฝ า ย                           
เปนผูรับผิดชอบทรัพยสินนั้น 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาทะเบียน
คุมทรัพยสิน 
(แผนการด) 
 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน     28.2.2 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา     . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   - รับหนังสือแจงจาก กสพ. และ สก.สนค. 
ใหหนวยงานรายงานการสํารวจทรัพยสิน
ประจาํป 

ดําเนินการใหเปน 
ไปตามระเบียบฯ 
 การพัสดุ  และ
หลักเกณฑท่ี กสพ.
หนดในแตละป 
 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 
 

 2 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจ
ทรัพยสินประจําป 
 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

3  5 วัน   - หนังสือแจงกลุมงานเพ่ือใหดําเนินการ
ตรวจสอบทรัพยสินท่ีอยูในความรับผิดชอบ
ว า มีครบถวนหรือไม  หรือ เห็นควรให
ดําเนินการจําหนายหรือไม 
 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
กลุมงาน 

 

- - 

4  10 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณคาเสื่อม
ราคาทรัพยสินในระบบงาน MIS2 และ
คํานวณค า เสื่ อมราคาในทะเบียน คุม
ทรัพยสิน (แผนการด) ณ วันท่ี 30กันยายน 
ของทุกป 
 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

สํารวจทรัพยสินประจําป 

คํานวณคาเสื่อมฯ ประจําป 
 

เริ่ม 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.2 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสนิ     28.2.2 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา     . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  10 วัน - คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภัณฑ                    
ท่ีขอจําหนายและครุภัณฑท่ีไดรับใน
ปงบประมาณเสร็จเรียบรอยแลวดําเนินการ
รายงานให ผอ.กอง ทราบ 

- เอกสาร คณะกรรมการ 
 

- - 

6  2 วัน  - จัดทํารายงานการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําปพรอมเอกสารประกอบเพ่ือนําสง  
สก.สนค.  เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 
 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

7  1 วัน   - จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําปพรอมเอกสารประกอบเพ่ือรอการรับ 
ตรวจจากกองตรวจสอบภายใน 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

         

 
 
 

จบ 

คณะกรรมการตรวจสอบ 
และรายงาน 
 

จัดสงรายงาน 
 

เก็บเอกสารเพ่ือรอ
ตรวจ จาก กตน. 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.3 กระบวนการยอยการจําหนายทรัพยสิน     . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2 
 

 ภายใน
วันท่ี 30 
พ.ย.ของป 

- ตรวจสอบครุภัณฑท่ีตองดําเนินการ
จําหนายจากรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจาํป 
 

- เอกสาร จพง.ธุรการ - - 

3  1 วัน - หนวยงานเสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินราคาทรัพยสิน (จํานวนไมนอยกวา 3 คน) 
ครุภัณฑทุกประเภทตามรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

- เอกสาร จพง.ธุรการ - - 

4  7 วัน  - เอกสารแนบประกอบการพิจารณาในข้ันนี ้
- สํ าเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํ ารุ ด                       
เสื่อมคุณภาพฯ ประจําป 
- คณะกรรมการฯ ประเมินราคาทรัพยสินแลว
รายงานเสนอผลการพิจารณาไปยัง ผอ.สนค.                
ผานหัวหนาหนวยงานภายใน 60 วัน นับแตวันท่ี
ประธานกรรมการรับทราบคําสั่ง 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
คณะกรรมการ 

- - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบพัสดุท่ีจะ
จําหนาย 
 

คณะกรรมการรายงาน
พัสดุชํารุด ตีราคาข้ันต่ํา 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินราคาทรัพยสนิ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.3 กระบวนการยอยการจําหนายทรัพยสิน     . 
 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

     - หากคณะกรรมการฯ เห็นวาความชํารุด
เสื่อมคุณภาพของพัสดุท่ีเปนอยูนั้นมิไดเกิดจาก
ความผิดพลาดของผูใด และหนวยงานเห็นวา
หมดความจําเปนตองใชในราชการ หรือหากใช
ในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก 
เห็นควรจําหนายก็ดําเนินการตรวจสภาพและ
ประเมินราคาทรัพยสินตามความเหมาะสมและ
เสนอขออนุมัติโดยการขายดวยวิธีตกลงราคา, 
วิธีทอดตลาด ตอ ป.กทม. ตามขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 

     

5  2 วัน    - ดําเนินการขออนุ มัติจําหนายโดยมีเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี ้
  1) สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุด                 
เสื่อมคุณภาพฯ ประจําป 
 2) สําเนาทะเบียนทรัพยสิน คัดและรับรองสําเนา
ถูกตองทุกฉบับ 
  3) รูปถายแตละรายการ 
 4) สําเนาใบสั่งซอมครั้งสุดทาย กรณีท่ีเปนรถยนต 

- เอกสาร จพง.ธุรการ -สําเนา
ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน
(แผนการด) 
-สําเนา
ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน
จาก MIS2 

 

- 
ขออนุมัติจําหนาย 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.3 กระบวนการยอยการจําหนายทรัพยสิน     . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   5) รายละเอียดการตรวจสภาพจาก                
กองโรงงานชางกล (เครื่องจักร, เครื่องยนต, 
รถจักรยานยนต, รถยนต) 
6) ขุดลอกหมายเลขเครื่องยนต หมายเลข
ตัวถังรถ 
7) รายละเอียดประเมินราคาทรัพยสิน 

     

6  5 วัน - เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติใหจําหนายสงเรื่อง
คืนกลับมาใหหนวยงานดําเนินการจําหนาย
ตอไป หากจําหนายโดยการขาย เม่ือเสร็จสิ้น
แลว สงเงินเขาเปนรายไดของ กทม. 
  - จําหนายทรัพยสินออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทรัพยสินของหนวยงานทันทีและ
รายงานทรัพยสินใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ทราบ คือ 
1) แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีลงจายพัสดุ 
2) แจงใหสํานักการคลังทราบ เพ่ือจําหนาย
พัสดุออกจากทะเบียน 
3) สําหรับพัสดุท่ีตองจดทะเบียนตาม
กฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดดวย 

- เอกสาร - จพง.ธุรการ 
- จพง.การเงิน 

- - 
ดําเนินการจําหนาย 

 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



594 
 

 
 
28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง      . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2 
 

 1 วัน - รับใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง  (แบบ 3)      
จากกลุ มงานท่ีประสงคขอใชรถราชการไป
ปฏิบัติงานราชการ 

ตามระเบียบ กทม. 
เรื่อง รถราชการ 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- ใบขออนุญาตใช
รถสวนกลาง 
- ใบรายงานการใช
รถสวนกลางแบบ 3 

- 

3  1 วัน   - ผูควบคุมรถพิจารณาจัดรถใหกลุมงานตาม                 
ใบขอใชรถเพ่ือออกปฏิบัติงานนําเรียน ผอ.กอง 
อนุญาตลงนาม 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

4  1 วัน  - ผูควบคุมรถแจงพนักงานขับรถใหทราบ                
และออกปฏิบัติงานตามใบขอใชรถ 
 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
พนักงาน-            
ขับรถยนต 

- - 

5  1 วัน - พนักงานขับรถ บันทึกเลขไมลท่ีมีการใชรถ             
ในแบบการใชรถสงใหผูควบคุมดําเนินการ 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

6  1 วัน - เจาหนาท่ีผูควบคุมรถ จัดเก็บเอกสารใบใชรถ 
เพ่ือรอรับการตรวจ 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

         

รับใบขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จบ 

จัดพาหนะใหผูขอใชทราบ 
 

แจงพนักงานขับรถยนต
ดําเนินการ 

 

ลงบันทึกใชรถ 
 

จัดเก็บเอกสาร 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.2 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น      . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2 
 

 1 วัน - รับแจงจากพนักงานขับรถยนตในการเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิงและหลอลื่น 

ดําเนินการให
เปนไปตาม
ระเบียบท่ี กทม.
กําหนด 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

ใบขอเบิ กน้ํ ามัน
เชื้อเพลิงในระบบ
MIS2 

- 

3   - เจาหนาท่ีรับทราบและจัดทําใบขอเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิงและหลอลื่นในระบบ MIS 2 นําเสนอ           
ผูมีอํานาจอนุมัติ 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

4  1 วัน - นําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นท่ีไดรับ
อนุมัติแลวไปท่ีสถานีจายฯ เพ่ือดําเนินการตอไป 

- เอกสาร พนักงาน -           
ขับรถยนต 

- - 

5  1 วัน   - เจาหนาท่ีสถานีจายน้ํามันเชื้อเพลิงบันทึก           
การจายน้ํามันในใบเบิกแลว สําเนาบันทึกการจาย
น้ํามันเชื้อเพลิง สงใหพนักงานขับรถยนตนํากลับ
ตนสังกัด 

- เอกสาร พนักงาน-            
ขับรถยนต 

- - 

6  1 วัน   - พนักงานขับรถยรตนําสงสําเนาใบเบิกน้ํามันฯ 
ใหกับเจาหนาท่ีเก็บไวเพ่ือดําเนินการรายงานการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น ประจําเดือนและ
รายงานประจําป 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

รับแจงจากพนักงาน- 
ขับรถยนต 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

สงใหผูควบคุม
ดําเนินการตอไป 

 

เบิกน้ํามันท่ีสถานีจาย 

บันทึกการจายน้ํามัน 
 

จัดทําใบขอเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิง 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.2 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น      . 
 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7 
 
 

    - จัดเก็บเอกสารการใชน้ํามันเชื้อเพลิงไว
เพ่ือรอรับการตรวจ 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.3 การรายงานการใชรถสวนกลาง      . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1    
 
 

     

2 
 

 1 วัน -รับแจงแบบรายงานการใชรถสวนกลาง ดําเนินการ
ใหเปนไป
ตามระเบียบ
ท่ีกําหนด 

เอกสาร จพง.ธุรการ - - 

3  1 วัน -เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสารรายงาน
ความถูกตอง 

- เอกสาร จพง.ธุรการ - - 

4  1 วัน -จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดประกอบการ
รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ประจําเดือนและ
รายงานประจําปในระบบ MIS2 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

5  1 วัน -รายงานการใชรถประจําปใหกองทะเบียนทรัพยสิน
และพัสดุดําเนินการ 
-รายงานการใชรถประจําเดือนเก็บไว ใหกอง
ตรวจสอบภายในตรวจ 

- เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

6  1 วัน -จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือรอการตรวจสอบ - เอกสาร จพง.ธุรการ - - 

         

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จบ 

รับเรื่องจากพนักงาน  
ขับรถยนต 

 

ดําเนินการรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
 

สงรายงาน 
 

ตรวจสอบ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.4 การดําเนินการขอตอทะเบียนรถ     .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผ

ล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2 
 

 1 วัน - จัดทําหนังสือถึงกองทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุเพ่ือขอสําเนาทะเบียนรถและทําหนังสือ
ถึงกองโรงงานชางกลเพ่ือตรวจควันดํา 

ดําเนินการตาม 
ท่ี กสพ.แจง
กําหนดเวลา           
การตรวจควนัดํา 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
 

- - 

3  1 วัน   - รับหนังสือแจงผลการตรวจควันดําและสําเนา
ทะเบียนรถจากกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ          
นําเรียน ผอ.กอง สั่งการ 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

4  1 วัน - จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียนรถนําสง               
กองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุดําเนินการ
ประจาํป 
 

ตรวจสอบทะเบียน
รถเพ่ือดําเนินการ
ตอทะเบยีนตาม
กําหนดเวลา 

- จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

5  1 วัน - จัดเก็บเอกสารเพ่ือเปนประวัติของรถยนต
แตละคัน 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

         

จัดทําหนังสือ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

สงเอกสาร 
การขอตอทะเบียนรถ 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

รับหนังสือ 
 
 

จบ 
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28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.5 การดูแล ซอมบํารุงยานพาหนะ     .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1         

2 
 

 1 วัน - จัดเจาหนาท่ีควบคุม ดูแลรถ และตรวจสอบ
ความเรียบรอย ของสภาพรถจากพนักงาน                 
ขับรถยนต 

- เอกสาร จพง.ธรุการ - - 

3  1 วัน  - รับหนังสือแจงซอมรถจากพนักงานขับรถยนต 
เม่ือพบวารถสวนกลางมีสภาพผิดปกติหรือชํารุด 

- - จพง.ธรุการ - - 

4  1 วัน - เสนอใบแจงซอมตอ ผอ.กอง เพ่ือลงนามอนุมัติ 
ในใบแจงซอมสงกองโรงงานชางกล 
 

- - จพง.ธรุการ 
ผอ.กอง 

- - 

5  7 วัน   - พนักงานขับรถยนตนําใบแจงซอมไปพรอมกับ 
ท่ีจะซอมท่ีกองโรงงานชางกลและนําสําเนาหนังสือ 
ขอซอมรถเก็บไวเปนหลักฐานการรับรถ 

- - พนักงานขับ-
รถยนต 

- - 

6  7 วัน - เจาหนาท่ีควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจาก
การซอมเรียบรอยแลว 

- - จพง.ธรุการ - - 

 

เจาหนาท่ีควบคุมดูแล
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

เสนอหนังสือขอซอมรถ 
 

นํารถเขาซอม 
 

รับเรื่องแจงซอม 
 
 

เจาหนาท่ีควบคุม 
ตรวจสอบรถหลังการซอม 

 



600 
 

 
 

 
28. กระบวนการทรัพยสิน     28.4 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     28.4.5 การดูแล ซอมบํารุงยานพาหนะ     .. 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  1 วัน    - เก็บเอกสารใบแจงซอมไวเปนหลักฐาน - - จพง.ธรุการ - - 

         

 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1. ๑ การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 

เมื่อไดรับความเห็นชอบหรืออนุมัติวงเงิน
งบประมาณจากสภากรุงเทพมหานคร ,
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร , สํานัก
งบประมาณ เพ่ือใชในการจัดหาใหไดมา
ซึ่งสินคา งานบริการ งานกอสราง งาน
จางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง  โดยการซื้อ จาง 
เชา แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืน
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  ยกเวน 
การจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ 
 
 
1 .  ต รวจสอบร ายกา รและว ง เ งิ น
งบประมาณท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบเง่ือนไขท่ีจะตองดําเนินการ
จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง  ค รบ ถ ว น ต า ม
กฎหมายและหนังสือสั่ ง
การเก่ียวกับพัสดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
และ บัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
-พระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

-หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ท่ี กค 0405.4/ว322 
ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 
2560 

 
 
 

 

งบประมาณ 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1. ๑ การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 

  
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
บันทึกรายการแผนการจัดซื้อจาง 
- ปงบประมาณ  
- แหลงของเงินงบประมาณ(บาท) 
- ประเภทเงิน 
- เดือน/ปท่ีคาดวาจะประกาศจัดซื้อจัด
จาง 
 
 
พิมพ บั น ทึกข อความและประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปจากระบบ 
 
 
 
 
 
หั วหน าหน วย งานของรั ฐ ให ค วาม
เห็นชอบแผนให หั วหน า เจ าหน า ท่ี
ประกาศเผยแพรแผน ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
หนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐน้ัน 
*หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 
(ระเบียบฯ ขอ 11 วรรคสาม) 

 
 
ถู ก ต อ ง  ค รบ ถ ว น ต า ม
หลักเกณฑระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง  ค รบ ถ ว น ต า ม
หลักเกณฑระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
ค ร บ ถ ว น เ ป น ไ ป ต า ม
ระเบียบฯ 
 

 
 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
ประกาศแผน 

 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงานของ

รัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-คูมือการจัดทําแผนการ
จัดซื้อจัดจางในระบบ 
e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี 2918/๒๕๖๐ 
 

บันทึกลงในระบบ e-GP 

บันทึกขอความ 

ประกาศ 

เห็นชอบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1. ๑ การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
-เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบแผนใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ
เ ผ ย แ พ ร แ ผ น  ใ น ร ะ บ บ เ ค รื อ ข า ย
ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง                  
ของกรุงเทพมหานคร และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
- กรณีจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการ
จัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย จัดทํารายงานพรอมระบุ
เหตุผลท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
ของหนวยงานของรัฐ และ ปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐน้ัน 
(ระเบียบฯ ขอ 13) 
 

 
 
ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 

 
 
ห า ก ไ ม ป ร ะ ก า ศ
เ ผ ย แ พ ร แ ผ น ใ น
ร ะ บ บ เ ค รื อ ข า ย
กรมบัญชีกลาง จะ
ไ ม ส า ม า ร ถ
ดําเนินการจัดซื้อจัด
จางในโครงการได 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ประกาศเผยแพร
แผน ในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหนวยงานของรัฐ 
และปดประกาศ ของ
หนวยงานของรัฐ 

 
 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

-คูมือการจัดทําแผนการ
จัดซื้อจัดจางในระบบ 
e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 

 เผยแพรแผน 

 

กรณีเปลี่ยนแปลงแผน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.๒ จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ให หั วหน าหน วย ง านของรั ฐแต งตั้ ง
คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใด
บุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการผูจัดทําราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอ  ในกรณกีารจางกอสราง
ให หั วหน าหน วย ง านของรั ฐแต งตั้ ง
คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใด
บุคลห น่ึ งจั ด ทําแบบรูปรายการงาน
กอสราง 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
คําสั่ง/หนังสือแตงตั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
-  

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ี 

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

พัสดุท่ีตองการ 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.๒ จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 
 
 
 

 

 
 
-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี 
จะซื้อหรือจาง และหลักเกณฑการ 
พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ   
-การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง ใหผู 
ไดรับแตงตั้งคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค  
และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจาง 
พัสดุน้ันและหามมิใหกําหนดคุณ 
ลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับ 
ยี่หอใดยี่หอหน่ึง หรือของผูขายรายใด 
รายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะ 
ทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ัน 
มียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอ 
ใด ก็ใหระบุยี่หอน้ันได 
-องคประกอบ  ระยะเวลาในการพิจารณา 
และการประชุมของคณะกรรมการ ให
เปนไปตามท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐ
กําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม 
 

 
 
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
เอกสาร 

 
 
คณะกรรมการ/
เจาหนาท่ี/ 
บุคคลใด 
บุคคลหน่ึง 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 - หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  

 
 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.๒ จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดมีประกาศ
กําหนดมาตรฐานผลติภณัฑอุตสาหกรรม
แลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง  หรือ
รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภณัฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความ
สะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐาน 
ก็ได  ในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดยังไมมี
ประกาศกําหนดมาตรฐาน
ผลิตภณัฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรบัการจด
ทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวง
อุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซือ้หรือจาง
หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุ 
ในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อท่ี
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนาเจาหนาท่ี 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจ
เก่ียวกับการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 

เห็นชอบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.๓ ราคากลาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 

 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ราคากลางเปนราคาเ พ่ือใช เปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ
ไดยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางได
จริงตามลําดับ ดังน้ี (พรบ.ฯ มาตรา 4) 
1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 
2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคา
อางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณ
หรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจาก
ทองตลาด 
5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ
น้ัน ๆ 
*ในกรณีท่ีมีราคาตาม 1) ใหใชราคาตาม 
1) กอน ไมมีราคาตาม 1) แตมีราคาตาม 
2) หรือ 3) ใชราคาใดกอน ใหคํานึงถึง
ประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม 1) 2) และ 3) ให
ใชราคาตาม 4) 5) หรือ 6) โดยจะใช
ราคาใดใหคํานึงถึงประโยชนของ
หนวยงานของรัฐเปนสําคญั 

 
ถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด ตาม 
กฎหมายและหนังสือสั่ง
การกําหนด 

 
ตรวจสอบเอกสาร 
ใหเปนไปตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กําหนดราคากลางงาน
กอสราง  ลงวันท่ี 19 
ตุลาคม 2560 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กําหนดราคากลางงาน
กอสราง  ลงวันท่ี 19 
ตุลาคม 2560 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
๔๖๓๘/๒๕๖๐ เรื่อง 
มอบอํานาจเก่ียวกับ
การกําหนดราคากลาง 
 
 

พัสดุท่ีตองการ 
 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ี 

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.๓ ราคากลาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-คณะกรรมการงานกอสรางตองคํานวณ
ราคากลาง ใหถูกตองตามหลักเกณฑแลว
นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหน า เจ าหน า ท่ี พิจารณาใหความ
เห็นชอบ กอนการจัดทํารายงานขอซื้อ
หรือขอจ าง และหรือกอนการจัดทํา
เอกสารประกาศสอบราคา หรือเอกสาร
ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
หรือประกาศรางขอบเขตของงาน  หรือ
ตามท่ีกําหนดสําหรับการจัดจางกอสราง
ดวยวิธีการอ่ืน แลวแตกรณี 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 

  

 

 

เห็นชอบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.๓ ราคากลาง 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใ ห ห น ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ จั ด ทํ า ข อ มู ล
รายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจางราคากลางและการคํานวณราคา
กลางไวในระบบขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูได  
(พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญฯ มาตรา 
103/7 วรรคหน่ึง) 
และใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคา
กลางและการคํานวณราคากลางในระบบ
เครือขายสารสนเทศฯของกรมบัญชีกลาง 
ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
(พรบ.มาตรา 63)   
 
แนวทางการเปดเผยราคากลาง  
วงเงินท่ีตองประกาศ : การจัดซื้อจัดจางท่ี
มีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป ไมวา
จะเปนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการ 
ใด ๆ ก็ตาม 

 
ตามเวลาทีก่ําหนดตาม 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครั ฐ 
พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวยการ
ปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ.2542 แกไข
เพ่ิมเตมิโดย พรบ.
ประกอบรัฐธรรมนูญ
วาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
มาตรา 103/7  
วรรคหน่ึง 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัต ิ
 ท่ีกําหนด 
 

 
คณะกรรมการ/
เจาหนาท่ี/
บุคคลใด 
บุคคลหน่ึง 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
พระราชบัญญัติ การ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริ ห า ร พั สดุ ภ าค รั ฐ 
พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวยการ
ปองกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2542 
แกไขเพ่ิมเตมิโดย พรบ.
ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
-หนังสือกรมบัญชกีลาง 
ดวนท่ีสุดท่ี  
กค 0405.3/ว132  
ลงวันท่ี 14 มีนาคม 
2561เรื่อง แนว
ทางการเปดเผยราคา
กลางสําหรับการจดัซื้อ
จัดจางของหนวยงาน
ภาครัฐ 

 
 

 

การเปดเผย/เผยแพร 
ราคากลาง 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.๓ ราคากลาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการประกาศ :  
    1ในระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส
ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
    2 ในเว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ี
จัดซื้อจัดจาง หรือในกรณีท่ีหนวยงานของ
รัฐไมมีเว็บไซดของตนเอง ใหประกาศหนา
เว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ีเปนตน
สังกัด 
ท้ังน้ี ขอมูลและรายละเอียดท่ีหนวยงาน
ตองประกาศใหเปนไปตามแนวทางท่ี
คณะกรรมการ ป.ป.ช.กําหนด ในการ
จัดซื้อจัดจาง 7 ประเภท ดังน้ี 
  1) งานจางกอสราง 
  2) การจางควบคุมงาน 
  3) การจางออกแบบ 
  4) การจางท่ีปรึกษา 
  5) การจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให 
     ทุนการวิจัย 
  6) การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
  7) การจัดซื้อจดัจางท่ีมิใชงานกอสราง 
 

 
 
 

    

 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 29.1.๓ ราคากลาง 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
. ระยะเวลาท่ีประกาศราคากลาง 
    3.1 การจัดหาท่ีมีการแขงขันท่ีตอง
ประกาศเชิญชวน ประกาศพรอมกับการ
ประกาศเชิญชวนหนาเว็บไซตตั้งแตวันท่ีมี
การประกาศTOR หรือประกาศจัดซื้อจัด
จาง แลวแตกรณี โดยใหประกาศไปจนถึง
วันท่ีผูมี อํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่ งจางไดมี
คําสั่งรับคําเสนอซื้อหรือจาง หรือเมื่อพน 
30 วันนับแตวันท่ีคณะกรรมการพิจารณา
ผล หรือผูมี อํานาจพิจารณาผลเสนอ
ความเห็นตอผูมีอํานาจขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จางแลวแตระยะเวลาใดถึงกําหนดกอน     
    3.2 กรณีการจัดหาท่ีไมมีประกาศ 
เ ชิญชวนประกาศราคากลางและการ
คํานวณราคากลางภายใน 3 วันทําการ 
นับแตวันท่ีผูมีอํานาจไดอนุมัติรายงานขอ
ซื้อขอจางหรืออนุมัติการจัดซื้อจัดจางให
ประกาศเปนเวลาไมนอยกวา 30 วัน 
 
 

     

 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา   > ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลังจากทําแผนจดัซื้อจัดจาง

และประกาศแผนแลว – 

พัสดุ ไมซับซอน มีมาตรฐาน 

มีใน            e-catalog ครั้ง

หน่ึงเกิน               ๕ แสนบาท 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เปนเวลา
ติดตอกัน 

ไมนอยกวา 
3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
1. ใหเจาหนาท่ีจัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
พรอมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรือขอจางแลวใหหวัหนา
เจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสาร              
ซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส
ในระบบ e-GP และของหนวยงานของ
รัฐ          พรอมปดประกาศโดย
เปดเผย ณ หนวยงานของรัฐเปนเวลา
ติดตอกันไมนอยกวา 3                วัน
ทําการโดยกําหนดวันเสนอราคาเปนวัน
ถัดจากวันสุดทายของการประกาศ
เผยแพร 
และกําหนดเปนวันเวลาทําการเทาน้ัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง  วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบระ
ทรวงการคลัง  วา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บไซต  
และการปดประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
- ตามแบบ 
ท่ีกําหนด 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP ระบบ 
MIS 

 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 22 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-
GP ระบบ MIS 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560ขอ 34 
และ ขอ 35 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-
GP ระบบ MIS 

จัดทํารายงานขอซื้อ 

หรือขอจาง 

ประกาศดวยวิธี 

ตลาดอิเล็กทรอนิกส 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >29.๒ กระบวนการยอยการจดัหา > ๒9.๒.๑  การจัดหาโดยวธิตีลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

1 วัน 

 
 
1. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบใบเสนอ
ราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน
เวลาท่ีกําหนดโดยสามารถเสนอราคา 
ไดเพียงครั้งเดียว 
2. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบการประมูล
อิเล็กทรอนิกสใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส โดยตองลงทะเบียน
กอนเริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 
15 นาที พรอมท้ังใหทดสอบระบบ 15 
นาที  และใหเสนอราคาภายในเวลา 30 
นาที โดยจะเสนอราคาก่ีครั้งก็ได 
3. ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคา 
ตามขอ 38 หรือ ขอ 39 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ 
แลว  ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา และ
เอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาราย
น้ันจากระบบ e-GP จํานวน 1 ชุด   และลง
ลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 

เจาหนาท่ี 

 
 

- แบบฟอรม 
ตามระบบe-GP 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ             
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560
ขอ 37 ขอ 38            
ขอ 39 และขอ 40 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การเสนอราคา 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
- รายงานผลการพิจารณา  และความเห็น
พรอมดวยเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหวัหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเหน็ชอบ 
 
 
 
 
 
- ผูมีอํานาจอนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก 
เอกสารการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากเอกสาร  
และสรุปรายงานผล 
การพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 
-ผูมีอํานาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP ระบบ 
MIS 
 
 
 
 

 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 41 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
ขอ 42 และขอ ๘๕ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานผล 

การพิจารณา 

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๖ 
 
 

 
 
 
๗ 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
พน

ระยะ 
เวลา

อุทธรณ 

 
 
- ประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางในระบบ
e-GPและของหนวยงานของรัฐ พรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด การ 
อนุมัติจัดสรรเงิน 
 
1.การลงนามในสญัญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66แหง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.จัดทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได กรณีท่ี
คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดไุดครบถวน
ภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจาก 
วันทําขอตกลงเปนหนังสือ  
3. ประกาศเผยแพรสาระสําคญัของสัญญา 
หรือขอตกลงในระบบe-GPและของหนวยงาน
ของรัฐ 
4. สงสําเนาสญัญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
ซึ่งมีมูลคาตั้งแตหน่ึงลานบาทข้ึนไปให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต 
วันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 256๐ 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 
 
-ถูกตองครบถวน 
ตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  เร่ืองแบบสัญญา
เกี่ยวกบั 
การจัดซ้ือจัดจางฯ 

 
 
- มีการลงเว็บไซต 
และการปดประกาศ 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 
 
 
- ตรวจสอบจากสัญญา
หรือขอตกลงและ
เง่ือนไขตามประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 

 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 42 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
มาตรา ๖๖, 93 , 
96 , 98 และ ๑๑๗ 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 161  ขอ 162 
ขอ 164  ขอ 167 
และขอ 168  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ประกาศผลผูชนะ 

กอหน้ีผูกพัน 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กอนลงนามในสญัญา ตองใหนิติกรหรือ 
ผูรูกฎหมายของหนวยงาน  เปนผูตรวจราง
สัญญากอนและเมื่อนิติกร หรือผูรูกฎหมาย 
ไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย 
หรือผูรบัจางมาทําสญัญาพรอมหลักประกัน
สัญญา  
6. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา  
(กรณีใชเงินสดค้าํประกันสัญญา)  
นําเงินประกันสญัญาฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพยของสํานักงานเขต  เมื่อตรวจ
การหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ําประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปนเช็ค  
ท่ีธนาคารสั่งจาย  ใหสั่งจายในนามหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีท่ีใชเช็ค
น้ันชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันน้ันไมเกิน 
3 วันทําการ 
8. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปนหนังสือ 
ของธนาคาร (ตามแบบท่ีกําหนด) ตองมีการ 
ทําหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูออก
หนังสือค้ําประกันโดยใหธนาคารยนืยันวา
เปนหนังสือท่ีธนาคารออกใหจริง 
9. การทําใบสั่งจางหรือสญัญาจาง วงเงินต่ํา
กวา 200,000 บาท ใหปดอากรแสตมป 
ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ  เรื่อง 
แบบสัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจดัจางฯ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

หากวงเงินสัญญาจางเกิน 200,000 บาท  
ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 

 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เมือ่ตรวจรับ
พัสดุแลว  ใหรายงานผลการพิจารณาตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา 
ท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจดัทํา
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 
 
 
- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแต
ละโครงการ ใหจัดทําบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา  รายละเอียดวิธีการ และข้ันตอน
การจัดซื้อจดัจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางฯ 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ           
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
- ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ตามสญัญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ 
MIS และระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 

 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
ขอ 26  ขอ 29 
และขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
 
- ระเบียบระทรวง
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 16 

 

ตรวจรับพัสด ุ

บันทึกรายงานผล 

การพิจารณา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



618 
 

 

 

๒9. กระบวนการพัสดุ >๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา ๒9.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3 วัน 

 
 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงิน 
พรอมจัดทําใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตข้ันตอนขออนุมัติซื้อ / จาง / สัญญา  
/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหน้ี 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ e-GP
และระบบ MIS 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ภายในเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร              
วาดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕  
และ แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ในระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
 
 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ ๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 
 

การเบิกจายเงิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
ประกอบดวย  
(๑)เหตุผลความจําเปนในการขอซื้อ/ขอจาง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะซื้อ หรือจางแลวแตกรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซื้อหรือจาง 
(๔)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงินท่ี
ประมาณวา จะจัดซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
(๕) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ันหรือ
แลวเสรจ็ 
(๖) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
(๘) ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ เชนการแตงตั้ ง
กรรมการตาง ๆ การออกประกาศและ
เอกสารเชิญชวน  กําหนดคาปรับ 
  ท้ังน้ี การซื้อหรือการจางครั้งเดียวกันหาม
แตงตั้งผูท่ี เปนคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เปน
กรรมการ ตรวจรับพัสดุ  

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๒๒ 
 

 

 
 

จัดทํารายงานขอ 

ซื้อ/จาง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวา
เพ่ือใหการกําหนดขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะ ของพัสดุ
ท่ีจะซื้อหรือจาง เปนไปดวยความ
รอบคอบ เหมาะสมเปนประโยชนแก
หนวยงานของรัฐและ ไมมีการกําหนด
เง่ือนไขท่ีเปนการขัดขวางการแขงขัน
ราคาอยางเปนธรรมอาจจัดใหมีการรับ
ฟงความ คิดเห็นรางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดพรอม รางประกาศ
และรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคา จากผูประกอบการโดย
มีหลักเกณฑ ดังน้ี 

(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แตไม
เกิน ๕ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาทอยู ในดุลย
พินิจของหัวหนา หนวยงานของรัฐท่ี
จะใหมีการเผยแพร 

(๒)วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไป
ใหหนวยงานของรัฐนํารางประกาศ
ประกาศและรางเอกสาร เผยแพรเพ่ือ
รับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
  

เจาหนาท่ี/
หัวหนา

เจาหนาท่ี 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๔๕ 
 

 

 
 

การเผยแพรราง
ประกาศ TOR และราง
เอกสารการประกวด

ราคา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ - ๕ วัน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีท่ีมีผูใหความคิดเห็น 
  หัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบ จัดทํารางขอบเขตของงาน
หรือคุณลักษณะเฉพาะพิจารณา 
 (๑) ถาเห็นสมควรดําเนินการปรับปรุงให
หัวหนาเจาหนาท่ี จัดทํารายงานพรอม
ความเห็นและรางประกาศ และราง
เอกสารซื้อหรือจางท่ีปรับปรุงแลวเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบเมื่อ ไดรับความเห็นชอบใหนํา
รางประกาศและราง เอกสารซื้อหรือจาง
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรม บัญชีกลางและหนวยงานของรัฐไม
นอยกวา ๓ วันทําการ และใหหัวหนา
เจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 
  (๒) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุง ให
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอ
ความเห็นชอบหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เมื่อไดรับความเห็นชอบแลว  ใหหัวหนา
เจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 
- กรณีไมมีผูใหความคิดเห็น 
   ใหดําเนินการในกระบวนการตอไป 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง 
และการบรหิารพัสดภุาครฐั 
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี
และ
ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการ 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จาง บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๔๗ , ๔๘ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

การเสนอแนะราง  
ประกาศ TOR 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



622 
 

 
29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร  
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต 
ไมเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา 
๕ วันทําการ 
(๒) วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท แต
ไมเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอย
กวา ๑๐ วันทําการ 
(๓) วงเงินเกิน๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
แตไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม
นอยกวา ๑๒ วันทําการ 
(๔) วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
ข้ึนไป ไมนอยกวา ๒๐ วันทําการ 
การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศ
ดังน้ี 
(๑) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(๒) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(๓) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ท่ีทํา
การหนวยงาน สํานักงานเขตและกทม. 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
 
  
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี/
หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

หากหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียด
ของประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือ
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะไมถูกตอง/ไมครบถวนใน
สวนท่ีเปนสาระสําคญัไมวาท้ังหมดหรอื
บางสวนใหยกเลิกการดําเนินการในครั้งน้ัน
แลวดําเนินการใหมใหถูกตอง การกําหนด
วัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร ซื้อหรือ
จางใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทาย
ของ ระยะเวลาการเผยแพรและกําหนดเปน
วัน เวลาทําการเทาน้ันและเวลาในการเสนอ
ราคาใหถือตาม เวลาของระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐเปนเกณฑ การจัดซื้อจัดจางท่ีมี
ความจําเปนตองกําหนด เง่ือนไขไวใน
เอกสารใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยาง พัสดุ
มาแสดงใหเปนไปตามท่ีหนวยงานของรัฐ 
กําหนดภายใน ๕ วันทําการนับถัดจากวัน
เสนอ ราคา  ท้ังน้ี หากเอกสารในการเสนอ
ราคาในสวนท่ีเปนสาระ สําคัญหาก
หนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสารมีจํานวน 
มากและเปนอุปสรรคของผูยื่นขอเสนอใน
การนํา เขาระบบใหหนวยงานของรัฐ
กําหนดใหผูยื่นขอ เสนอนําเอกสารพรอม
สรุปจํานวนเอกสารดังกลาว มาสง ณ ท่ีทํา
การของรัฐในภายหลังพรอมลงลาย มือช่ือ
และประทับตรา(ถามี)ในเอกสารดวย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบรหิารพัสดภุาครฐั  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี/
หัวหนา
เจาหนาท่ี/
หัวหนา
หนวยงาน
ของรฐั 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๔๓ , 
๔๔ , ๕๓ 
 
 
 
 

 

กรณียกเลิกการ
ดําเนินการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

๘ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

ตามท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทําการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคา
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดย
สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดยีว 
 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการ
พิจารณาผล การประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ดําเนินการ ดังน้ี  
(๑)จดัพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผูยืน่ขอเสนอราคาทุกราย
ทุกรายจากระบบ จํานวน ๑ ชุด โดยให
คณะกรรมการทุกคนลงลาย มอืช่ือกํากับ
ไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐาน
เอกสารการเสนอราคาตาง ๆ  และพัสดุ
ตัวอยาง(ถามี) หรือ เอกสารท่ีกําหนดให
สงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือก  
ผูท่ีไม มผีลประโยชนรวมกันกับผูเสนอ
ราคารายอ่ืนและ ยื่นเอกสารครบถวน 
ถูกตองและพิจารณาคดัเลือก ขอเสนอตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศโดย 
เรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือได
คะแนนสูงสดุ ไมเกิน ๓ ราย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจดัจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
  
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๔ 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๕ (๑) 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๕ (๒) , 
(๓) 
 
 
 

การพิจารณาผลการ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

การยื่นเสนอราคา 

ตรวจสอบการ 

มีผลประโยชนรวมกัน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               

หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํา
รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พรอมเอกสารท่ีไดรับไว ท้ังหมดเสนอ
หั วหน วย งานของรั ฐผ านหั วหน า
เจาหนาท่ีใหความเห็นชอบ ประกอบดวย
รายการอยางนอยดังตอไปน้ี  

(ก)รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

(ข)รายช่ือผูยื่นขอเสนอ/ราคาท่ีเสนอ/
ขอเสนอของ ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายช่ือผูยื่นขอเสนอท่ีผานการ
คัดเลือกวาไมเปน ผูท่ีมีผลประโยชน
รวมกัน 

(ง)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ พรอม เกณฑการใหคะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ
และการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่น
ทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี/ 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 
/ หัวหนา
เจาหนาท่ี 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๕๕ (๔) 
 
 

 

จัดทํารายงาน 

ผลการพิจารณา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลโดยเสนอ
ตอหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ี ดังน้ี 
(๑) เห็นชอบผลการพิจารณาตาม
รายงานของคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/
กําหนดคาปรับ/สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด/ุผูควบคุมงานพรอมกําหนด
ระยะเวลาในการพิจารณา เสนอตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ี (๓) หามแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงาน ผลการพิจารณาและผูมี
อํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง ใหประกาศ
ผลผูชนะการจดัจางในระบบเครือขาย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หนวยงาน ของรัฐและปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ี ปดประกาศของ
หนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคา ทุก
รายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน เรียบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐มาตรา ๖๖ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ผูมีอํานาจ
สั่งซื้อ / สั่ง
จาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี
และ 
หัวหนาเจาท่ี 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 
๘๔ 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐
มาตรา ๖๖ และ 
ระเบียบ
กระทรวงการคลงั
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
ขอ ๔๒ 

รายงานผลและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจาง 

ประกาศผูชนะใน 

การจัดซ้ือจัดจาง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๑๒ 
 
 
 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗ วัน 
ทําการ 
 
 
 
 

ตามความ
จําเปน 

ผูมีสทิธิอุทธรณยืน่อุทธรณตอหนวยงาน
ของรัฐ ภายใน ๗ วันทําการนับแตวันประกาศ
ผลการจดัซือ้จัดจางในระบบเครอืขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

การลงนามในสญัญาจะกระทําไดเมือ่พน
ระยะเวลาการอุทธรณ 
(๑)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือผูรับ 
จางสงมอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทําการ 
(๒) กรณีทําสญัญา สงมอบเกิน๕ วันทําการ 
จะตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ 
๕ ของราคาพัสดุท่ีตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทําสญัญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ตองกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียัง
ไมไดรับมอบเวนแตการจางกําหนดรอยละ 
๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจางแตตองไมต่ํา
กวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ี
กระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรบัเปน
รายวันใน อัตรารอยละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทําสญัญาจดัซื้อจัดจางท่ีมรีะยะ 
เวลาผูกพันตามสญัญาเกิน ๑ ปและพัสดุน้ัน
ไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารดุบกพรอง
ใหกําหนดหลกัประกันในอัตรารอยละ ๕ของ
ราคาพัสดุท่ีสงมอบ 

ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
  

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัด จางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๗ 
 

 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 

การอุทธรณผล 

การพิจารณา 

การทําสัญญา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 (๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกร
หรือผูรูกฎหมายของหนวยงานเปน
ผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจราง
เสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา 
สัญญาพรอมหลักประกันสัญญาแลว
เสนอผูมีอํานาจ สั่งซื้อ/สั่งจางหรือผู
ไดรับมอบอํานาจเปนผูลงนาม ในสัญญา
ในนามกรุงเทพมหานคร 
(๗) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐บาทข้ึน
ไปใหติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร 
 
 
(๑) กรณีวางหลักประกันท่ีเปนหนังสือ
ค้ําประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบท่ี
ธนาคารท่ีออกหนังสอื 
(๒) ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา
(เงินสด)นําเงิน ประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร(ออมทรัพย)ของสํานัก งานเขต 
เมือหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ํา 
ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค
ท่ีธนาคาร สั่งจายใหสั่งจายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คกอนวัน
วางค้ําไมเกิน ๓ วันทําการ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจดัซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๖ ขอ ๑๖๗  
ขอ๑๖๘ 

 

การวางหลักประกัน 

การทําสัญญา 

(ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > ๒9.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒9.๒.๒ จัดหาโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 

๑๕ 
 
 
 
 

 
 

๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
๓ วัน 
ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 
๗ วัน 
นับจากวัน
รับแจงหน้ี 

หนวยงานของรัฐสงสาํเนาสญัญาหรอื
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมลูคาตั้งแต 
๑,๐๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปใหสํานักงานตรวจ
เงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน ๓๐ 
วันนับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทําใบตรวจรบั โดยลงช่ือไวเปน
หลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับมอบแก ผูขาย
หรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ 
ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐเพ่ือ
ทราบ 
 -บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถาย)
(ถามี) 
 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจ
เมื่อไดรบัอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

ตรวจสอบจากเอกสารจัดสง
สํานักในการตรวจสอบเงิน
แผนดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS 
และระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๔ 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๗๕ ,๑๗๖,๑๗๗ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

สงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

การเบิกจาย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ความ
จําเปน 

 

 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงาน และ
ตรวจสอบความชํารุ ด เสียหายของ
ครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุให
ฝายการคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
-กระบวนการยอย ๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 
เวนแต  กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวน 
หรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการมาตรา ๕๖
(๑) (ค) หรือ (ฉ) 
 
 
กระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ 
 
 
 
 
ถู ก ต อ งต าม ข 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 
และ บัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 
2529 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจดัซื้อจัดจาง 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภณัฑ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๖ 
 

 
๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม
ความ
จําเปน 

 
๒ วัน 

 
กระบวนการยอย ๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปน้ี 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง ท่ีจะซื้อหรือจาง 
แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดน้ัุนหรือ 
งานน้ันแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัตแิตงตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือก 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  กําหนด  
คาปรับ ท้ังน้ีการดําเนินการในครั้งเดียวกัน
หามแตงตั้งคณะกรรมการซื้อ/จางเปนตรวจ
รับพัสด ุ

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลงัวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
   

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบอํานาจ 
 

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทําการ 

 
 
- เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางแลว           
-- ใหคณะกรรมการซื้อ / จางโดยวิธี
คัดเลือก  ดําเนินการจดัทําหนังสือเชิญชวน  
ผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตาม
เง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนดไมนอยกวา               
๓ ราย ใหเขายื่นขอเสนอ  
   เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา ๓ ราย 
โดยใหคํานึงการไมมีผลประโยชนรวมกัน 
ของผูท่ีเขายื่นเสนอ  
    พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูประกอบการ            
ท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 
 
 
 
การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ  
ใหดําเนินการตามขอ ๖๘ โดยอนูโลม  
โดยใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมหีนังสือเชิญ
ชวนเทาน้ัน 
 พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูมายื่นขอเสนอ 
รายละเอียดดังน้ี : - 

 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 

 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 
 

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 
 

 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

 

หนังสือเชิญชวน 

 

รับซองขอเสนอ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการ

ดําเนินการซื้อ หรือจางโดยวิธี
คัดเลือกในครั้งน้ัน   

 และสงถึงหนวยงานของรัฐ
ผูดําเนินการคัดเลือก 

 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรฐั 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียืน่

มาพรอมกับซองใบเสนอราคา วา
เอกสารดังกลาวถูกตองและเปน
ความจริงทุกประการ 

๒. เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ  หาม  
มิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลง
กําหนดวันยื่นซองขอเสนอ 
๓. เจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซองพรอม
ระบุวันเวลาท่ีรับซอง ในกรณีท่ีผูยืน่
ขอเสนอมายื่นซองโดยตรง  ใหออกใบรับ
ใหแกผูยื่นขอเสนอ และสงมอบซองเสนอ
ราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตาง ๆ 
ท่ีไดรับไว 
 
ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการเปดซองขอ  
เสนอและตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ แลว
ลงลายมือช่ือกํากับในเอกสารทุกแผน โดย
นําความในระเบียบฯ ขอ ๕๕(๒) – (๔)  
มาใชบังคับ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการมผีล 
ประโยชนรวมกัน  
และเอกสาร
หลักฐานการเสนอ  
ราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรตาม
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 

เปดซองขอเสนอ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 

๑๒ 
 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
รายงานผลการพิจารณา และความเห็น
พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด เสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 
ผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e – GP) 
ของหนวยยงานของรัฐ และปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน  
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
ตองมีเงินประจํางวด
กอนการกอหน้ีผูกพัน 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารและการ
พิจารณาผลการ
เสนอราคา 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
มีการเผยแพรครบ
ทุกชองทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 
 
 
 
ผูมีอํานาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 
 
 
 

- หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
ตามแบบของ
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๕ 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
งบประมาณ 

 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 

รายงานผลการพิจารณา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑๕ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตาม
ความ
จําเปน 

 

การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณ เวนแตการจัดซื้อ
จัดจางท่ีมีความจาํเปนเรงดวน ตามมาตรา 
๕๖ (๑) (ค) 
(๑)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือ
ผูรับ จางสงมอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ 
วันทําการ 
(๒) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทํา
การ จะตองวางหลักประกันสัญญาใน
อัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุท่ีตกลงซื้อ/
จาง 
 (๓) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือตองกําหนดคาปรับเปนรายวันใน
อัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ี
ยังไมไดรับมอบเวนแตการจางกําหนดรอย
ละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจางแตตอง
ไมต่ํากวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ี
กระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับ
เปนรายวันใน อัตรารอยละ ๐.๒๕ ของ
ราคางานจาง 
(๕)ในการทําสญัญาจดัซื้อจัดจางท่ีมีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุ
น้ันไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารุด
บกพรองใหกําหนดหลักประกันในอัตรา
รอยละ ๕ของราคาพัสดุท่ีสงมอบ 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

       กอหน้ีผูกพัน 

สัญญา / ขอตกลง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1๖ 
 
 
 
 
 
1๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

(๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือ
ผูรูกฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจราง
สัญญากอน  เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขาย
หรือผูรับจางมาทํา สัญญาพรอม
หลักประกันสัญญาแลวเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐลงนาม 
 (๗) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไป 
ใหติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร 
 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมมีูลคาตั้งแต 
1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงช่ือไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย
หรือผูรบัจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 
 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรฐั 
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสงสํานัก
ตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

และ 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

สงสําเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
1๘ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 
นับจาก
วันรับ
แจงหน้ี 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมตัิเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อ
ไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ               
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 

 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงาน และ
ตรวจสอบความชํารุ ด เสียหายของ
ครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุให
ฝายการคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
-กระบวนการยอย ๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 
เวนแต . มาตรา ๕๖(๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
 
 
กระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า มข 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 
และ บัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจดัซื้อจัดจาง 

รางขอบเขตงาน /รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสด ุ

หรือครุภณัฑ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๕ 
 

 
 
๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย ๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปน้ี 
1)  เหตผุลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง ท่ีจะซื้อหรือจาง 
แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดน้ัุนหรือ 
งานน้ันแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัตแิตงตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจาง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ท่ีจําเปนใน 
การซื้อหรือจาง กําหนดคาปรับ การออก
ประกาศและเอกสารเชิญ และหนังสือเชิญชวน 

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 -หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การมอบอํานาจ 
 

 

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคดัเลือกแลวแตไมมผีูยื่น
ขอเสนอหรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือกหรือมผีูประกอบการเพียงรายเดียวไมมีพัสดุ
อ่ืนท่ีจะใชทดแทนได หรือมีความจําเปนโดยฉุกเฉิน เน่ืองมาจากเกิดอุบัติภัย/ภัย
ธรรมชาตเิกิดโรคตดิตออันตราย หรือเปนพัสดุท่ีไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว  
หรือเปนพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ หรือหนวยงานของตางประเทศ 
หรือเปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลกูสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง หรือกรณีอ่ืน 
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง โดยการซื้อ หรือจางจัดทําหนังสือเชิญชวนสงไปยัง
ผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตามท่ีกําหนดตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) (ค) (.ง) 
(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แลวแตกรณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการซื้อหรือจางฯจัดทํารายงาน ผลการเจรจาตอรองราคา ตามความ
เหมาะสมแลวแตกรณีพรอมเอกสาร และเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบรายการท่ีจะซื้อหรือจาง  ช่ือผูขายหรือผูรับจาง และวงเงินท่ีจะซื้อ 
หรือจาง  

 
 
ถูกตอง 
ครบถวน 
เปนไปเง่ือนไข
ของ
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง 
ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบ
ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตาม
พระราชบัญญตัฯิ 
และระเบียบฯ 
 

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจาง

โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจาง
โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

 
 
ตาม
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วา
ดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

เชิญโดยตรง /
หนังสือเชิญ

ชวน
ผูประกอบการ
รายใดรายหน่ึง  

รายงานผล 

การเจราจาตอรอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี ตอผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อ / สั่งจาง  
 
 
 
 
 
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e – GP) 
ของหนวยยงานของรัฐ และปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด /  
การอนุมัติจดัสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน  
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
 
ผูมีอํานาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๖ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอํานาจ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอํานาจ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การแตงตั้งเจาหนาท่ี
และหัวหนาเจาหนาท่ี 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
งบประมาณ 

 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๙ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 
(1) ตองทําตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 
(2) กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญา
กอน เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจาง
มาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
(3) จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมตองทําตาม
แบบสัญญากรณีที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุได
ครบถวนภายใน 
5 วันทําการ นบัต้ังแตวันถัดจากวันทาํขอตกลง
เปนหนังสือ 
(4) กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือ 
คํ้าประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบทีธ่นาคารที่
ออกหนังสือ 
(5) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวน
แตการจางกาํหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวน
เงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของ
ราคางานจางแตตองไมตํ่ากวาวันละ 
100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภค
ที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับ
เปนรายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจางหรือการทําสัญญา 
วงเงินต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร 
ที่กรมสรรพากร กรณีวงเงินตํ่ากวา 200,000 บาท 
ใหติดอากรแสตมปทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท 
หรือเศษของ 1,000 บาทใหติดอากรแสตมป  
1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

       กอหน้ีผูกพัน 

สัญญา / ขอตกลง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
17 
 
 
 
 
 
 
18 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมมีูลคาตั้งแต 
1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
 
คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงช่ือไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย
หรือผูรบัจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 
 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรฐั 
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวม
เอกสารสงตรวจสอบความถูกตองและ
อนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสงสํานัก
ตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

และ 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 164 

 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

สงสําเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
19 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหน้ี 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อ
ไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับ๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ในระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 

 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจดัจางวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงาน และ
ตรวจสอบความชํารุดเสยีหายของ
ครุภณัฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุให
ฝายการคลังดําเนินการจดัซื้อจัดจาง 
 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า มข 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 
และ บัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภณัฑ 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๕ 
 

 
 
๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย ๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปน้ี 
1)  เหตผุลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง ท่ีจะซื้อหรือจาง 
แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน
ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งน้ัน 

5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดน้ัุนหรือ 
งานน้ันแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือก
ขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ   กําหนดคาปรับ  

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ีพัสด ุ
-หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสด ุ
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย          
การจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560   
- คําส่ังกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบอํานาจ 

 

 

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การจัดซื้อจดัจางท่ีมีวงเงินไมเกินตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวง(ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท) ตามพ.ร.บ.มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และ
ระเบียบฯ ขอ ๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  
การท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง  
แลวรายงานผลตอหัวหนาเจาหนาท่ีซื้อ / 
จางภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ   ตามระเบียบฯ 
ขอ ๒๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
เง่ือนไขของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ตามแบบ
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
หัวหนาเจาหนาท่ีอนุมตัิสั่งซื้อ / สัง่จาง  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมื่อผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e – GP) 
ของหนวยยงานของรัฐ และปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน  
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอํานาจ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การแตงตั้งเจาหนาท่ี
และหัวหนาเจาหนาท่ี 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
งบประมาณ 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๙ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเง่ือนไข ไม
ตองรอเวลาอุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทํา
ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันได แตตองมี
หลักฐานในการจดัซื้อจัดจาง 
- กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจาง 

(1) ตองทําตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
 (5) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือตองกําหนดคาปรับเปนรายวันใน
อัตราตายตัวรอยละ 0.01-0.20 ของ
ราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบเวนแตการจาง
กําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของ
ราคางานจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 
100 บาท คาปรับในงานกอสราง
สาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบตอการจราจร 
ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางน้ัน 
(๖) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต 200,000 บาทข้ึน
ไปใหติดตราสาร กรณีวงเงินต่ํากวา 
200,000 บาท ใหติดอากรแสตมปทุก
จํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

-หัวหนาเจาหนาท่ี 
(กรณีขอ ๗๙ 
วรรคแรก) 

 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 

 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

กอหน้ีผูกพัน 

สัญญา / ขอตกลง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
17 
 
 
 
 
 
 
18 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมมีูลคาตั้งแต 
1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท ตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก
เจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลง
ช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบ
แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิก
จายเงินและรายงานใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวม
เอกสารสงตรวจสอบความถูกตองและ
อนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสงสํานัก
ตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

- ผูตรวจรบัพัสดุ 
/ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

สงสําเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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29. กระบวนการพัสดุ > 29.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 29.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
19 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 7 
วัน นับ

จากวันรบั
แจงหน้ี 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจ             
เมื่อไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         

1  1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป  หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา  
จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
หรือทะเบียนคุมงบประมาณ 

ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงินฯ -  

2  1 วัน - ดําเนินการตรวจสอบประวัติบุคลากรของกอง 
โดยตรวจสอบ 
- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ  และคําสั่ง
เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 - อัตราเงินเดือนตาม จ.18 

ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงินฯ -  

3  1 วัน   - ดําเนินการจัดทําขอมูลรายการภาษีเงินได
รายบุคคลใหกับขาราชการและลูกจางในสังกัด 
 

ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงินฯ -  

4  1 วัน - ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายเงินเดือนและ
คาจางประจํา  ในระบบ MIS 2  ประจําทุกเดือน 
 

ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงินฯ 
 

-  

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

เริ่ม 

 จัดทําแบบการเบิกจายเงิน 
 

ตรวจสอบประวัติ
บุคลากรของกอง 

 

จัดทําภาษีเงินได 
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จัดทําใบขอเบิก 

 

 
 

 
30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5 
 
 
 

 1 วัน   - ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการ
เบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา เงินประจําตําแหนง 
เงินคาตอบแทนรายเดือน  เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว  
เงินชวยเหลือคาครองชีพประจําเดือน  เสนอ หน.ฝาย
บริหารงานท่ัวไปตรวจสอบและนําเรียน ผอ.กองลงนาม 

ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

-  

6  1 วัน  - ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการ
เบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา เงินประจําตําแหนง 
เงินาตอบแทนรายเดือน  เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว 
เงินชวยเหลือคาครองชีพประจําเดือน  ให สก.สนค. 
(ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 

ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงินฯ 
สก.สนค. 

-  

7  1 วัน - ดําเนินการรวบรวมใบแจงหนี้จากหนวยงานตาง ๆ  ไดแก
สหกรณออมทรัพย กทม.  ธนาคารออมสิน  ธนาคารอาคาร 

 - สงเคราะห  ฝายสวัสดิการ กทม.  ธนาคารกรุงไทย  
อาคารสงเคราะหกรุงเทพมหานคร (แฟลต) 

ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงินฯ -  

8  1 วัน - ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจายตามใบแจงหนี้
ของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือหักจากเงินไดรายบุคคล
ในระบบ MIS 2 

ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงินฯ -  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงใบขอเบิกให 
สก.สนค. 

 

 
 

 

บันทึกขอมูลคา 
ใชจายรายบุคคล 
 

รวบรวมใบแจงหนี้
จากหนวยงาน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา   .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9   - ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจายตามใบแจงหนี้ 
ของหนวยงานตาง ๆ  เพ่ือหักจากเงินไดรายบุคคลในระบบ 
MIS 2 

ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงินฯ -  

10  1 วัน   - ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดอืนใหกับขาราชการและ
ลูกจางประจําเดือน และแจงใหเจาหนาท่ีของกองทราบ 

ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงินฯ -  

11  1 วัน - เก็บสําเนาเอกสาร 
 

 

 

 

- - จพง.การเงินฯ -    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 

จัดทําสลิปเงินเดือน 

 

เก็บเรื่อง 

 

สงรายการแจง
ยอดเงินให กกง. 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว    .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         

1  1 วัน - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป  หมวดคาจางประจําชั่วคราว  จาก
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือ
ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ 
 

-  

2  1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบประวัติจากคําสั่งลูกจาง
ชั่วคราว 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ -  

3  1 วัน   - ดําเนินการจัดทําขอมูลการประกันตนของ
ลูกจาง 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ -  

4  1 วัน   - ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายคาจาง
ชัว่คราวในระบบMIS 2  ประจําทุกเดือน 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ -  

5      - ดําเนนิการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิกจาย
คาจางชัว่คราว เงินเพิ่มคาครองชพีชั่วคราว  เงินชวยเหลือ
คาครองชีพ และเงินสมทบกองทุนประกันสังคมในสวนของ
นายจางเสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบและ

นําเรียนผอ.กองลงนาม 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

-  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

เริ่ม 

 จัดทําใบขอเบิก 
 

ตรวจสอบประวัติจาก
คําสั่งลูกจาง 

 

จัดทําขอมูลการ

 
 

จัดทําแบบการเบิกจายเงิน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว         
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  1 วัน   - ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบ 
การเบิกจายคาจางชั่วคราว เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว 
เงินชวยเหลือคาครองชีพ และเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคมในสวนของนายจางให สก.สนค. (ภายใน
วันท่ี 5 ของทุกเดือน) 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ 
สก.สนค. 

-  

7  1 วัน - คณะกรรมการรับ-สงเงิน ฝายบริหารงานท่ัวไป                  
กองรายได รับเช็คและฎีกา จากฝายการคลัง 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ -  

8  1 วัน - นําเช็คไปข้ึนเงินสดท่ีธนาคาร ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ -  

9 
 
 

 1 วัน - จายเงินสด พรอมใหลูกจางลงลายมือชื่อในใบแบบ
การเบิกจายเงิน 

- - จพง.การเงินฯ -  

10  1 วัน - สงฎีกาพรอมแบบการเบิกจายเงินท่ีมีลายมือชื่อ
ของลูกจางชั่วคราว และคณะกรรมการรับ-สงเงิน 
คืนคลัง 

- - จพง.การเงินฯ   

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงใบขอเบิกให 
สก.สนค. 

 

จายเงิน 
 

นําเช็คไปข้ึนเงิน สนค. 
 

 

รับเช็ค 
 

 

4
 

คืนฏีกาใหคลัง 
 

จบ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.3  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค       .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         

1  1 วัน  - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจาํป  หมวดคาสาธารณูปโภค จากขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป 

ดําเนินการตาม
ขอบัญญัติ

งบประมาณรายจาย
ประจําปตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

เอกสาร จพง.การเงินฯ -  

2  1 วัน คาโทรศัพท  คาไปรษณีย  เสนอผอ.กอง พิจารณา
สั่งการผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

- เอกสาร จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

-  

3  1 วัน - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินพรอม
เอกสารประกอบเสนอ หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง อนุมัติลงนาม 

- เอกสาร จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

-  

4  1 วัน - จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS 2 พรอมแนบรายละเอียด
เสนอผอ.กอง ลงนามผาน หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

- เอกสาร จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

-  

5   - จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบใหฝายการคลัง   
สก.สนค. ดําเนินการ 

- เอกสาร จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

-  

6   -เก็บสําเนาเอกสาร - เอกสาร จพง.การเงินฯ 
 

-  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

สง สก.สนค. 
 

จบ 

รับใบแจงหนี้ 

 

ดําเนินการอนุมัติ 

จัดทําใบขอเบิก 

 

สง สก.สนค. 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.4  การเบิกเงินรายจายอ่ืน       .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         

1  1 วัน - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป   ดําเนนิการตามระเบียบ 
กทม.วาดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงินฯ พ.ศ. 
2530 

- จพง.การเงินฯ -  

2  1-2 วัน - ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง นําเรียน ผอ.สนค.
ลงนาม 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

-  

3  1 วัน - ขออนุมัติเงินประจํางวด พรอมเอกสารประกอบ ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ -  

4  1-2 วนั - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติรพอมสัญญา 
ยืมเงินทดรองราชการ สงฝายการคลัง สก.สนค. 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ 
สก.สนค. 

-  

5  3-5 วนั - ดําเนินโครงการโดยเริ่มตั้งแตติดตสถานท่ีจัดซ้ือ
วัสดุจัดทําเอกสารประกอบ 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

- จพง.การเงินฯ 
กลุมงาน 

-  

6  1 วัน -ดําเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือชดใชเงินทดรอง
ราชการ 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

- จพง.การเงินฯ -  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

เริ่ม 

ขอเงินงวด 

ยืมเงินทดรองราชการ 

 

ดําเนินโครงการ 
 

ขอใชเงินยืม 
 

ขออนุมัติโครงการ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.4  การเบิกเงินรายจายอ่ืน       .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  1 วัน - จัดพิมพหนังสือขออนุมัติ   ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ -  

8  1-2 วัน - จัดพิมพใบขอเบิกในระบบMIS2 เสนอ ผอ.กอง ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

-  

9  1 วัน - สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการชดใชเงิน
ยืมใหฝายคลัง สก.สนค. 
 
 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

-  

10  1-2 วนั - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติรพอมสัญญา 
ยืมเงินทดรองราชการ สงฝายการคลัง สก.สนค. 

ความถูกตอง - จพง.การเงินฯ 
 

-  

         

 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 

 

จบ 

สงใบขอเบิก 
ให สก.สนค. 

เก็บเรื่อง 

 

พิมพใบขอเบิก 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.5  การเบิกเงินสวัสดิการ       .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         

1  1 วัน  - ดําเนินการรับเอกสารหลักฐานการเบิกจายจาก 
ฝายตางๆ  และงาน ไดแก การเบิกจายคารักษาพยาบาล
,คาเลาเรียนบุตร, คาเงินทุนสนับสนุนบุตรขาราชการ-
ลูกจาง เงินสวัสดิการอ่ืน  ๆ

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 ฝายบริหารงานท่ัวไป   

2  1 วัน - ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
การเบิกจายเงินท่ีไดรับจากฝายตาง ๆ และงาน 
 

  ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

  

3  1 วัน - ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน
สวัสดิการพรอมเอกสารประกอบเสนอ ผอ.กอง 
ตามระเบียบ กทม. วาดวยการเบิกจายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ผาน หน.ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ความถูกตอง  ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

  

4  1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน
สวัสดิการพรอมเอกสารประกอบเสนอ ผอ.กอง ตาม
ระเบียบ กทม. วาดวยการเบิกจายเงินฯ พ.ศ. 2530 
ผาน หน.ฝายบรหิารงานท่ัวไป 

 

  ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

  

 
 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเอกสารขอเบิกเงิน 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ขออนุมัติ 

ทําใบเบิกเงิน 
ระบบ MIS2 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.5  การเบิกเงินสวัสดิการ       .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  1 วัน - จัดทําหนังสือพรอมเอกสารประกอบใบขอเบิก
เงินสวัสดิการเสนอ ผอ.กองลงนามผาน หน.ฝาย-
บริหารงานท่ัวไปและสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ความถูกตอง - ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

  

6  1 วัน - จัดพิมพใบขอเบิกในระบบMIS2 เสนอ ผอ.กอง ความถูกตอง - ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

  

7  1 วนั - ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร   ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

  

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงใบขอเบิกเงิน
ให สก.สนค. 

 

จบ 

เก็บเรื่อง 

 

พิมพใบขอเบิก 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.6  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ           

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         

1  1 วัน     -ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําปจากขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจาํป 

ความถูกตอง 
 

- ฝายบริหารงานท่ัวไป - - 

2  1 วัน    - ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของกองเสนอ ผอ.กอง ลงนามเรียน  
ผอ.สนค. และป.กทม. ลงนามอนุมัติแผน 

ความถูกตอง 
 

- ฝายบริหารงานท่ัวไป
ผอ.กอง 

- - 

3  1 วัน    - ดําเนินการอนุมัติเงินประจํางวดคาอาหาร 
ทําการนอกเวลาราชการ  พรอมเอกสารประกอบ 
เสนอผอ.กอง ลงนามผานหัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป สงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

- ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

- - 

4  1 วัน    - ลงทะเบียนหนังสือรับแจงเงินประจํางวด 
ตรวจสอบเสนอ ผอ.กอง ทราบและสั่งการแจง 
ทุกกลุมงานทราบ 
 

- 
 

- ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ฝายตางๆ  
ผอ.กอง 

- - 

5  
 
 
 

1 วัน - จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนฯ 
เสนอผอ.กอง ลงนามอนุมัติและทําหนังสือแจง
กองกลาง สนป. 

ความถูกตอง 
 

- ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

- - 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

 

เริ่ม 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

อนุมัติเงินประจํางวด 

รับเงินประจํางวด 
 

ขออนุมัติปฏิบัติงาน
ตามแผน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   › 30.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน   › 30.1.6  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ           

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  1 วัน    - จัดทําใบขอเบิกพรอมเอกสารการเบิกจายเงิน
คาอาหารทําการนอกเวลานอกเวลาราชการ  
ไดแก บัญชีรายชื่อผูปฏิบัติงาน  สําเนาแผนปฏิบัติ
งานท่ีไดรับอนุมัติ 

ความถูกตอง 
 

- ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ.กอง 

- - 

7  1 วัน   - จาก สงม. เสนอ ผอ.กอง ลงนาม สงใบขอ
เบิกพรอมเอกสารประกอบให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

- 
 

- ฝายบริหารงานท่ัวไป 
สก.สนค. 

- - 

8  1 วนั   - จัดเก็บสําเนาเอกสาร - - ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

- - 

         

 

 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
 

เก็บเรื่อง 

 

สงใบขอเบิก 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   ›  30.2 การจายเงิน         .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

  
 
 
- รับเช็คเบิกจายพรอมฎีกาจากฝายคลัง สก.สนค. 
 

 
ดําเนินการตาม
ระเบียบ กทม.             

วาดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. 2530 

  
 
 
จพง.การเงินฯ 

  

2  1 วัน แจงคณะกรรมการรับ-สงเงินของกองใหลงชื่อ
ดานหลังเช็คและหนาฏีกา 
 
 

  จพง.การเงินฯ
คณะกรรมการ 

  

3  1 วัน - สงฎีกาพรอมเช็คท่ีคณะกรรมการลงนามแลว   
ใหหัวหนาฝายการคลัง ลงนามรับรองในเช็ค 

  จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

  

4  1 วัน   - นําเช็คไปข้ึนเงินท่ีธนาคารตามท่ีระบุ   จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

  

5  1 วัน   - จายเงินใหกับผูมีสิทธิ 
 

  จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

  

6  1 วัน - คณะกรรมการลงชื่อในใบสําคัญคูจาย 
 
 
 

  คณะกรรมการ   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเช็ค 
 

คณะกรรมการ 
ลงนาม 

นําเช็คให สก.สนค. 
 

ข้ึนเงินท่ีธนาคาร 
 

จายเงิน 

ลงนามในใบสําคัญ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   ›  30.2 การจายเงิน         .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  1 วัน - สงใบสาํคัญคูจายท่ีเสร็จเรียบรอยแลวคืน          
ฝายการคลัง สก.สนค. 

  จพง.การเงินฯ 
ผอ.กอง 

  

         

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงใบสําคัญคืน
ฝายการคลัง 

จบ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    › 30.3 การเบิกคาถอนคืนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (สําหรับปภาษีท่ีลวงมาแลว)  
กรณี  ชําระเกิน,ชําระซํ้า, ชําระหนี้แกโจทกตามคําพิพากษา ชําระผิดเขตฯ (กรณีวงเงินไมเกิน 5,000,000 บาท)     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

1 วัน - รับหนังสือการขอถอนคืนเงินคาภาษีจาก
ฝายบังคับภาษี 
 

  จพง.การเงินฯ 
 

  

2  5 วัน   - ตรวจสอบหลักฐานและทําหนังสืออนุมัติ 
เบิกจายเงินเสนอผูอํานวยการกองรายได  
เพ่ือนําเสนอผูอํานวยการกองรายได  

  จพง.การเงินฯ 
 

 (อํานาจอนุมัติ 
เปนของผูอํานวยการ
กองรายได                 
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร          
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิ ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพิ่มเติม              
(ฉบบัที่ 2) พ.ศ..2560 
ขอ33  วรรคสาม(1) 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือจาก 
ฝายบังคับภาษี 

 

ตรวจสอบและ 
ทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงิน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    › 30.3 การเบิกคาถอนคืนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (สําหรับปภาษีท่ีลวงมาแลว)  
กรณี  ชําระเกิน,ชําระซํ้า, ชําระหนี้แกโจทกตามคําพิพากษา ชําระผิดเขตฯ (กรณีวงเงินไมเกิน 5,000,000 บาท)     .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 

1 วัน - เมื่ออนุมัติเบิกจายเงินแลว จัดทําหนาฎีกาเบิก
จายเงินและจัดทําใบขอเบิกเงินตามระบบ MIS 2 

  จพง.การเงินฯ 
 

  

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน  - ตั้งฎีกาและสงไปสํานักงานเลขานุการ  
สํานักการคลังเพื่อเบิกจายตอไป 
 

  จพง.การเงินฯ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําฎีกาเบิก
จายเงิน 

 
 

สงให สก.สนค. 
 

จบ 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    › 30.4 การเบิกคาถอนคืนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (สําหรับปภาษีท่ีลวงมาแลว)  
กรณี  วงเงินถอนคืนเกิน 5,000,000 บาท  แตไมเกิน 50,000,000 บาท      .     
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

1 วัน - รับหนังสือการขอถอนคืนเงินคาภาษีจาก
ฝายบังคับภาษี 
 

  จพง.การเงินฯ 
 

  

2  5  วัน   - ตรวจสอบหลักฐานและทําหนังสืออนุมัติ 
เบิกจายเงินเสนอผูอํานวยการกองรายได  
เพ่ือนําเสนอผูอํานวยการสํานักการคลัง 
 

  จพง.การเงินฯ 
 

 
อํานาจอนุมัติ 
เปนของผูอํานวยการ
กองรายได                 
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร          
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิ ฯลฯ 
พ.ศ. 2555                  
และที่แกไขเพิ่มเติม              
(ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2560 
ขอ33  วรรคสาม (3) 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือจาก 
ฝายบังคับภาษี 

 

ตรวจสอบและ 
ทําหนังสือขออนุมัติ

เบิกจายเงิน 
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30.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    › 30.4 การเบิกคาถอนคืนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (สําหรับปภาษีท่ีลวงมาแลว)  
กรณี  วงเงินถอนคืนเกิน 5,000,000 บาท  แตไมเกิน 50,000,000 บาท      .     
      

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 

1 วัน - เมื่ออนุมัติเบิกจายเงินแลว จัดทําหนาฎีกาเบิก
จายเงินและจัดทําใบขอเบิกเงินตามระบบ MIS 2 

  จพง.การเงินฯ 
 

  

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน  - ตั้งฎีกาและสงไปสํานักงานเลขานุการ  
สํานักการคลัง เพื่อเบิกจายตอไป 
 

  จพง.การเงินฯ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําฎีกาเบิก
จายเงิน 

 
 

สงให สก.สนค. 
 

จบ 


	รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ
	เสนอหนังสือให้ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ โดยผ่าน หัวหน้างานธุรการ
	ส่งหนังสือให้ฝ่าย/กลุ่มงานต่าง ๆ ดำเนินการตามที่ ผอ.กอง สั่งการ
	หนังสือที่ได้ดำเนินการแจ้งเวียนแล้ว            ก็จะรวบรวมใส่แฟ้มประเภทของหนังสือ           ตามระเบียบงานสารบรรณ
	รับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานที่
	ได้รับมอบหมายจาก ผอ.กอง หรือ หนง.
	พิจารณาร่างหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบ                งานสารบรรณและนโยบายที่ได้รับแล้ว  นำเสนอหัวหน้างานหรือ ผอ.กอง พิจารณาแก้ไขหรือ                    ให้ความเห็นชอบ
	ดำเนินการจัดพิมพ์ร่างหนังสือ ตามที่ได้ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างานและ ผอ.กอง
	1 วัน
	ดำเนินการตรวจทานความถูกต้องและ            ลงนามกำกับที่สำเนานำเสนอหัวหน้างานและ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม
	ออกเลขส่งหนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการภายในหนังสือราชการลับ หรือหนังสือรับรองแล้วแต่กรณี ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณและจัดส่งต่อไป
	เมื่อดำเนินการเรื่องต่าง ๆ เรียบร้อยเล้ว  รวบรวมเอกสารทั้งหมดจัดเก็บเข้าแฟ้ม           ตามหมวดหมู่ของระบบงานสารบรรณ
	 ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร  โดยการจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น  พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ กำหนดหรือแฟ้มงาน  ของส่วนราชการ โดยแยกเรื่องให้เป็นหมวดหมู่ของประเภทหนังสือตามหมวดเอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร
	1. เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือดำเนินการดังนี้
	จัดทำบันทึกและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือโดยเสนอผ่านผู้อำนวยการกอง  เพื่อนำเรียนผู้อำนวยการสำนักพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 67 โดยให้คณะกรรมการมีหน้าที่และดำเนินการตามข้อ 68 แห่งระเบียบดังกล่าว
	 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานจากคณะกรรมการแล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังนี้
	ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการจัดทำข้อมูลแผนงานโครงการ นำเสนอ ผอ.กอง                 พิจารณาสั่งการ
	ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ฝ่ายและงานต่าง ๆ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	รวบรวมข้อมูลแผนงาน โครงการ ที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปได้ดำเนินการและจากฝ่ายและงานต่างๆ แล้ว จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม ส่งให้สก.สนค.ดำเนินการ
	เก็บสำเนาเอกสารไว้ดำเนินการตามแผนงาน โครงการ ต่อไป
	ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียดแนวทางการปรับปรุงโครงสร้าง นำเสนอ ผอ.สนง./ผอ.กอง ทราบ และพิจารณาสั่งการให้นัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน
	ทำหนังสือเชิญประชุมหัวหน้าฝ่าย/งาน พร้อมจัดทำเอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสร้างฯ ตามแบบที่สำนักงาน ก.ก.กำหนด ส่งให้หัวหน้าฝ่าย/งาน ทราบและเข้าร่วมประชุม
	ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการจัดพิมพ์รายละเอียดการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ตามมติ                    ที่ประชุม พร้อมตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล เสนอ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการให้นัดประชุมหัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง
	ทำหนังสือเชิญประชุมหัวหน้าฝ่าย/งาน              พร้อมรายละเอียดข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้าง ตามมติที่ประชุมครั้งที่ 1
	ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพื่อ
	ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของเนื้อหา 
	ตามมติที่ประชุมครั้งที่ 1 พร้อมทั้งทบทวน
	ภารกิจที่ได้รับมอบหมายว่าครบถ้วนหรือไม่
	จัดทำหนังสือพร้อมรายละเอียดการปรับปรุงโครงสร้างฯ ที่จัดพิมพ์แก้ไข ตามมติที่ประชุมครั้งที่ 2 เรียบร้อยแล้ว เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม ส่งให้ สก.สนค.ดำเนินการพร้อมจัดเก็บสำเนาเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบงานสารบรรณ
	- สก.สนค. เวียนแจ้งหนังสือของสำนักงานตรวจสอบภายใน สนป.  เกี่ยวกับการจัดทำระบบการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน (ประจำปี) 
	ให้ส่วนราชการในสำนักการคลังดำเนินการใน
	ส่วนที่เกี่ยวข้องภายในกำหนด
	- งานธุรการ/ฝ่ายบริหารทั่วไปของส่วนราชการต่างๆ 
	ในสำนักการคลัง เวียนหนังสือของสำนักงานตรวจสอบภายในฯ ให้ทุกฝ่าย/งาน เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	- คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมร่วมกัน
	และระดมความเห็นเพื่อค้นหาและระบุความเสี่ยง
	ของแต่ละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบแบบสอบถาม             การควบคุมภายใน ติดตามประเมินผลแผนการบริหารความเสี่ยงของงวดก่อน ระบุความเสี่ยงเพิ่มเติมของ
	ปีปัจจุบันพร้อมกับค้นหาสาเหตุของความเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยงจากระดับสูงมากจนถึงน้อยมากนำความเสี่ยงไปประเมินผลการควบคุม               ที่มีอยู่ว่าสามารถควบคุมหรือลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่ แล้วนำความเสี่ยงที่เหลืออยู่หลังจากการประเมินผลมาพิจารณาหาแนวทางในการจัดการความเสี่ยงพร้อมวางแผนการบริหารความเสี่ยง
	- นำแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงในหน่วยงานโดยในระหว่างดำเนินการให้เก็บข้อมูลความสำเร็จในการลงมือปฏิบัติเพื่อตรวจสอบ
	ติดตามประเมินผลต่อไป
	- คณะกรรมการฯประชุมเพื่อติดตามประเมินผลแผนการบริหารความเสี่ยงว่ามีประสิทธิผลหรือไม่  และหากวิเคราะห์แล้วยังมีความเสี่ยงที่ไม่อาจยอมรับได้เหลืออยู่จะต้องพิจารณาต่อไปว่าเป็นความเสี่ยงที่อยู่ในระดับใดและมีวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้นอย่างไร จัดทำเป็นรายงานการบริหารความเสี่ยง
	- นำผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ              และข้อมูลจากรายงานการบริหารความเสี่ยงมาจัดทำรายงานการประเมินและการปรับปรุงปรับปรุง
	การควบคุมภายในตามแบบที่กำหนด
	  - จัดเก็บเอกสาร
	- รวบรวมแบบคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามแบบ ง.101 - ง.113 และข้อมูลสถิติต่างๆ
	- จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องเข้าแฟ้ม
	แจ้งผลการอนุมัติแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
	บันทึกข้อตกลงทำขึ้นเพื่อเป็นข้อตกลงในการดำเนินงานโครงการหรือกิจการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากกรุงเทพมหานครระหว่างหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนกับกรุงเทพมหานคร
	ดำเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณให้กับหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
	 - อัตราเงินเดือนตาม จ.18
	  - ดำเนินการจัดทำข้อมูลรายการภาษีเงินได้รายบุคคลให้กับข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด
	- ดำเนินการจัดพิมพ์แบบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ในระบบ MIS 2  ประจำทุกเดือน
	 - สงเคราะห์  ฝ่ายสวัสดิการ กทม.  ธนาคารกรุงไทย  อาคารสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร (แฟลต)
	  - ดำเนินการจัดทำสลิปเงินเดือนให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจำเดือน และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของกองทราบ
	- เก็บสำเนาเอกสาร
	  - ดำเนินการตรวจสอบประวัติจากคำสั่งลูกจ้างชั่วคราว
	- นำเช็คไปขึ้นเงินสดที่ธนาคาร
	รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ
	เสนอหนังสือให้ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ
	ส่งหนังสือให้กลุ่มงานต่าง ๆ ดำเนินการตามที่ ผอ.กอง สั่งการ
	หนังสือที่ได้ดำเนินการแจ้งเวียนแล้ว            ก็จะรวบรวมใส่แฟ้มประเภทของหนังสือ           ตามระเบียบงานสารบรรณ
	รับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานที่
	ได้รับมอบหมายจาก ผอ.กอง หรือ หนง.
	 พิจารณาร่างหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบ
	 งานสารบรรณและนโยบายที่ได้รับแล้ว   นำเสนอหัวหน้างานหรือ ผอ.กอง พิจารณาแก้ไขหรือให้ความเห็นชอบ
	ดำเนินการจัดพิมพ์ร่างหนังสือ ตามที่ได้ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างานและ ผอ.กอง
	ดำเนินการตรวจทานความถูกต้องและ            ลงนามกำกับที่สำเนานำเสนอหัวหน้างานและ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม
	ออกเลขส่งหนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการภายในหนังสือราชการลับ หรือหนังสือรับรองแล้วแต่กรณี ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณและจัดส่งต่อไป
	เมื่อดำเนินการเรื่องต่าง ๆ เรียบร้อยเล้ว  รวบรวมเอกสารทั้งหมดจัดเก็บเข้าแฟ้ม           ตามหมวดหมู่ของระบบงานสารบรรณ
	 ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร  โดยการจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น  พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ กำหนดหรือแฟ้มงาน  ของส่วนราชการ โดยแยกเรื่องให้เป็นหมวดหมู่ของประเภทหนังสือตามหมวดเอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร
	1. เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือดำเนินการดังนี้
	จัดทำบันทึกและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือโดยเสนอผ่านผู้อำนวยการกอง  เพื่อนำเรียนผู้อำนวยการสำนักพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 67 โดยให้คณะกรรมการมีหน้าที่และดำเนินการตามข้อ 68 แห่งระเบียบดังกล่าว
	 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานจากคณะกรรมการแล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังนี้
	ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการจัดทำข้อมูลแผนงานโครงการ นำเสนอ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ
	ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ฝ่ายและงานต่าง ๆ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	รวบรวมข้อมูลแผนงาน โครงการ ที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปได้ดำเนินการและจากฝ่ายและงานต่างๆ แล้ว จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม ส่งให้สก.สนค.ดำเนินการ
	เก็บสำเนาเอกสารไว้ดำเนินการตามแผนงาน โครงการ ต่อไป
	ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียดแนวทางการปรับปรุงโครงสร้าง นำเสนอ ผอ.สนง./ผอ.กอง ทราบ และพิจารณาสั่งการให้นัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน
	ทำหนังสือเชิญประชุมหัวหน้าฝ่าย/งาน พร้อมจัดทำเอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสร้างฯ ตามแบบที่สำนักงาน ก.ก.กำหนด ส่งให้หัวหน้าฝ่าย/งาน ทราบและเข้าร่วมประชุม
	ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการจัดพิมพ์รายละเอียดการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ตามมติที่ประชุม พร้อมตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล เสนอ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการให้นัดประชุมหัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง
	ทำหนังสือเชิญประชุมหัวหน้าฝ่าย/งาน              พร้อมรายละเอียดข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้าง ตามมติที่ประชุมครั้งที่ 1
	ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพื่อตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของเนื้อหา 
	ตามมติที่ประชุมครั้งที่ 1 พร้อมทั้งทบทวน
	ภารกิจที่ได้รับมอบหมายว่าครบถ้วนหรือไม่
	จัดทำหนังสือพร้อมรายละเอียด                   การปรับปรุงโครงสร้างฯ ที่จัดพิมพ์แก้ไข ตามมติที่ประชุมครั้งที่ 2 เรียบร้อยแล้ว เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม ส่งให้ สก.สนค.ดำเนินการพร้อมจัดเก็บสำเนาเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบงานสารบรรณ
	- สก.สนค. เวียนแจ้งหนังสือของสำนักงานตรวจสอบภายใน สนป.  เกี่ยวกับการจัดทำระบบการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน (ประจำปี) 
	ให้ส่วนราชการในสำนักการคลังดำเนินการใน
	ส่วนที่เกี่ยวข้องภายในกำหนด
	- งานธุรการ/ฝ่ายบริหารทั่วไปของส่วนราชการต่างๆ 
	ในสำนักการคลัง  เวียนหนังสือของสำนักงานตรวจสอบภายในฯ ให้ทุกฝ่ายหรือกลุ่มงานเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	- คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมร่วมกัน
	และระดมความเห็นเพื่อค้นหาและระบุความเสี่ยง
	ของแต่ละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบแบบสอบถามการควบคุมภายใน ติดตามประเมินผลแผนการบริหารความเสี่ยงของงวดก่อน ระบุความเสี่ยงเพิ่มเติมของ
	ปีปัจจุบันพร้อมกับค้นหาสาเหตุของความเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยงจากระดับสูงมากจนถึงน้อยมากนำความเสี่ยงไปประเมินผลการควบคุมที่มีอยู่ว่าสามารถควบคุมหรือลดความเสี่ยง
	ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่ แล้วนำความเสี่ยง
	ที่เหลืออยู่หลังจากการประเมินผลมาพิจารณาหา
	แนวทางในการจัดการความเสี่ยงพร้อมวางแผน
	การบริหารความเสี่ยง
	- นำแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงในหน่วยงานโดยในระหว่างดำเนินการให้เก็บข้อมูลความสำเร็จในการลงมือปฏิบัติเพื่อตรวจสอบ
	ติดตามประเมินผลต่อไป
	- คณะกรรมการฯประชุมเพื่อติดตามประเมินผลแผนการบริหารความเสี่ยงว่ามีประสิทธิผลหรือไม่ และหากวิเคราะห์แล้วยังมีความเสี่ยงที่ไม่อาจยอมรับได้เหลืออยู่จะต้องพิจารณาต่อไปว่าเป็นความเสี่ยงที่อยู่ในระดับใดและมีวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้นอย่างไร จัดทำเป็นรายงานการบริหารความเสี่ยง
	- นำผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และข้อมูลจากรายงานการบริหารความเสี่ยงมาจัดทำรายงานการประเมินและการปรับปรุงปรับปรุง
	การควบคุมภายในตามแบบที่กำหนด
	- รวบรวมแบบคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามแบบ ง.101 - ง.113 และข้อมูลสถิติต่างๆ
	- จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องเข้าแฟ้ม
	แจ้งผลการอนุมัติแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
	บันทึกข้อตกลงทำขึ้นเพื่อเป็นข้อตกลงในการดำเนินงานโครงการหรือกิจการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากกรุงเทพมหานครระหว่างหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนกับกรุงเทพมหานคร
	ดำเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณให้กับหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
	 - อัตราเงินเดือนตาม จ.18
	  - ดำเนินการจัดทำข้อมูลรายการภาษีเงินได้รายบุคคลให้กับข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด
	- ดำเนินการจัดพิมพ์แบบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  ในระบบ MIS 2  ประจำทุกเดือน
	 - สงเคราะห์  ฝ่ายสวัสดิการ กทม.  ธนาคารกรุงไทย  อาคารสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร (แฟลต)
	  - ดำเนินการจัดทำสลิปเงินเดือนให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจำเดือน และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของกองทราบ
	- เก็บสำเนาเอกสาร
	  - ดำเนินการตรวจสอบประวัติจากคำสั่งลูกจ้างชั่วคราว
	- นำเช็คไปขึ้นเงินสดที่ธนาคาร

