


คํานํา 
 
  คูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใหทราบ
ถึงเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ซ่ึงมีการระบุข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนการ
ตาง*ๆ โดยมุงเนนใหทุกฝาย/กลุมงานมีคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการทํางานท้ังระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 
 
  สํานักการคลังไดแตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักการคลัง ประกอบดวย 
ผูบริหาร หัวหนาสวนราชการทุกระดับ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถวิเคราะห กําหนดกระบวนการและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน ท้ังนี้ คณะทํางานฯ ดังกลาว ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม
ทุกภารกิจของสํานักการคลังท้ังภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน โดยไดวิเคราะหเพ่ือกําหนดกระบวนการและ
จัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานไวอยางครบถวนแลว 
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สารบัญ 
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 1 
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สารบัญ 
                                            

 หนา 
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บทสรุปผูบริหาร 
 

 สํานักการคลังเปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานอยางหลากหลายภารกิจ    
ซ่ึงแตละภารกิจมีกระบวนการท่ีสลับซับซอนและแตกตางกันไป เชน ดานการจัดเก็บรายได ดานการบริหาร
การเงิน ดานเศรษฐกิจการคลัง ดานพัสดุ ดานการซอมบํารุงทรัพยสิน ดานการบริหารการเงินกรุงเทพมหานคร 
เงินอุดหนุนจากรัฐบาล ดานบําเหน็จบํานาญ ดานงานสารบรรณ ดานการเงิน ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
นอกจากการกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตรของสํานักการคลังแลว สํานักการคลังยังไดดําเนินการ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด ซ่ึงเปนผลจากปจจุบันรัฐบาลและสังคมใหความสําคัญ
กับหลักธรรมาภิบาลมากข้ึน ตลอดจนไดมีการปรับกระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานของภาครัฐ 
ใหสอดคลองกับสภาวการณปจจุบันท่ีเปนยุคโลกาภิวัตนและยุคขอมูลขาวสาร ประกอบกับกรุงเทพมหานครซ่ึงเปน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครท่ีเปนเมืองหลวงและศูนยกลางทางเศรษฐกิจของประเทศ 
จําเปนตองปรับตัวใหเหมาะสมและทันการณกับนโยบาย แนวทางของรัฐบาล และการเปลี่ยนแปลงของโลก
ปจจุบัน ดังนั้น กรุงเทพมหานครจึงกําหนด/วางกรอบการปฏิบัติงานของท้ังองคกรใหมใหมีระบบและมีความ
ชัดเจนในทิศทางของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติ รวมท้ังสามารถประเมินผลงานไดอยางเปนรูปธรรม
และสามารถตรวจสอบไดอยางโปรงใส ดวยการใหทุกหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานของหนวยงานเพ่ือใหกระบวนการปฏิบัติงานของสํานักการคลังท้ังในดานภารกิจหลักและ 
ภารกิจสนับสนุนเปนไปในแนวทางเดียวกันและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 
 สํานักการคลัง จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยจําแนกตามกระบวนการเพ่ือใชประโยชนในการ
บริหารจัดการสํานักการคลัง โดยการนําแนวคิดหลักธรรมาภิบาลหรืออาจเรียกไดวา “การบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี หลักธรรมรัฐ และบรรษัทภิบาล ฯลฯ ซ่ึงเรารูจักกันในนาม “Good Governance” มาใชในการ
บริหารงานท่ีมีประสิทธิภาพสูประชาชน โดยมุงใหเกิดความเปนอิสระในการบริหารงาน การลดความควบคุม 
ใหผูบริหารสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมาย ซ่ึงนอกจากจะเปนการกําหนดบทบาทและหนาท่ีของตนเอง 
อยางชัดเจนแลว ยังสรางความพรอมในการตรวจสอบไดตอแนวทางการใชอํานาจในการดําเนินงาน 
ไดอีกทางหนึ่งดวย 
 
 จากแนวคิดดังกลาว สํานักการคลังจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและรวบรวมกระบวนการในการ
ปฏิบัติงานของสํานักการคลัง โดยจําแนกตามกระบวนการหลัก จํานวน 8 กระบวนการ ประกอบดวย 
กระบวนการจัดเก็บรายได กระบวนการบริหารการเงิน กระบวนการดานเศรษฐกิจการคลัง กระบวนการดาน
การบัญชี กระบวนการดานการพัสดุ กระบวนการดวยการซอมบํารุงทรัพยสิน กระบวนการดานการบริหารเงิน 
กระบวนการดานการบริหารเงินงบประมาณอุดหนุนรัฐบาล กระบวนการดานบําเหน็จบํานาญ กระบวนการ
สนับสนุน จํานวน 3 กระบวนการ ประกอบดวย กระบวนการงานสารบรรณ กระบวนการบริหารการเงิน 
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานไวโดยสังเขปเพ่ือเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานและการพัฒนาปรับปรุง กระบวนงานดานตางๆ ของสํานักการคลัง ใหเกิดประโยชนตอผูปฏิบัติงาน
และผูใชบริการ 
 
 
 
 
 



๒ 
 

ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 
 คูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน (Work*Manual) เปนเครื่องมือท่ีประยุกตใชหลักการเรียนรู   
แบบผูใหญ (Adult*Leaning) ของ Kolb*และข้ันตอนการเรียนรูของ Bloom (Bloom’s*Tasco*Nomy  
of*Learning) โดยนําเสนอตามกระบวนการเรียนรูแบบผูใหญและข้ันตอนการเรียนรูอยางเปนลําดับ ซ่ึงคูมือ
ปฏิบัติงานเปนเครื่องมือสําคัญท่ีกอเกิดประโยชนในหลายดาน เชน การชวยลดการตอบคําถาม ลดเวลาในการ
สอบถาม เสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน ทําใหเกิดความสมํ่าเสมอในการทํางาน ลดความขัดแยงท่ีจะเกิดข้ึน
ภายในการทํางาน สรางการทํางานแบบมืออาชีพ อีกท้ังยังชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม 
 
 สาํนักการคลังตระหนักถึงงานพัฒนาระบบราชการตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนา-
ระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) จึงนําคูมือการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการภายในองคกรอยางเปนระบบเพ่ือให
บรรลุตามพันธกิจ ภารกิจและเปาหมายของสํานักการคลังเพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคูมือประกอบการ
ปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงคูมือการปฏิบัติงานนั้นเปนเครื่องมือในการชวยบริหารจัดการองคกร   
ไดอยางมีประสิทธิภาพและสรางการเรียนรูภายในองคกรและชวยใหผูปฏิบัติงาน “รูงาน” ของกันและกัน  
อีกท้ังปฏิบัติงานรวมกันไดอยางตอเนื่องและสามารถทํางานแทนกันไดเม่ือผูท่ีรับผิดชอบไมสามารถปฏิบัติงานได 
หรือแมกระท่ังเม่ือมีการโยกยายตําแหนงก็จะทําใหสามารถเริ่มงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว รวมท้ังปรับปรุง
การบริหารจัดการของสํานักการคลังใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด โดยการสรางองคความรู
ภายในองคกร และพัฒนาไปสูการเปนองคกรแหงการเรียนรู โดยการปรับปรุงและแกไขกระบวนงานดานตาง ๆ  
ของสํานักการคลังใหเปนระบบและกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางรวดเร็ว ชัดเจน ถูกตองและทันสมัย 
 
 1. วัตถุประสงค 
 1.1  เพ่ือเปนกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัดสํานักการคลังอยางเปนธรรม
และรูปธรรมท่ีชัดเจน 
 1.2  เพ่ือเปนทิศทางและแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานสําหรับบุคลากรของสํานักการคลัง
ถือปฏิบัติ 
 1.3  เพ่ือเปนเครื่องมือชวยในการบรรลุพันธกิจ และเปาประสงคของการพัฒนาของสํานักการคลัง
ท่ีกําหนดไว 
 1.4  เพ่ือเปนเครื่องมือชวยในการควบคุม ตรวจสอบขอบกพรอง/ขอผิดพลาด/ปญหาอุปสรรค 
ในการปฏิบัติงาน และปรับปรุงการปฏิบัติงานในแตละดานใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ตลอดจนเหมาะสม และสอดคลองกับสถานการณตาง ๆ 
 1.5  เพ่ือเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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คําจํากัดความ 

 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ การสงขอมูล
ขาวสารหรือหนังสือผานระบบงานปกติหรือผานระบบสื่อสารดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส การเก็บรักษาการยืม จนถึง 
การทําลาย 

           หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร 
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 งานฝายบริหารงานท่ัวไป หมายถึง งานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ และธุรการท่ัวไป  
งานการประชุม งานการเจาหนาท่ี งานงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุ งานดานบริหารงานท่ัวไป  
งานดานอํานวยการ/ประสานราชการ งานดานประชาสัมพันธ งานดานแผนงาน และงานดานอ่ืน ๆ ตลอดจน 
การควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะของสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

 ขอมูล หมายถึง ขอเท็จจริงของสิ่งตางๆ ท่ีอยูรอบตัวเรา หรือเหตุการณท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบตาง ๆ  
เชน ตัวเลข ตัวอักษร เปนตน ท้ังนี้ รวมถึงขอความท่ีอธิบายสิ่งใดสิ่งหนึ่งซ่ึงนําไปประมวลผลได ไมวาขอเท็จจริงนั้น          
มีประโยชนหรือไมก็ตาม 

 การรวบรวมขอมูล หมายถึง การดาํเนินการเพ่ือแสวงหาและเก็บขอมูลท่ีเราสนใจจะศึกษาเขาไวดวยกัน 

 บริหารจัดการ หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายท่ีตองการ 

 ขอมูลสถิติหรือขอมูล หมายถึง ขอเท็จจริงของเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีเราสนใจจะศึกษา ซ่ึงอาจจะอยูในรูป
ของตัวเลข ขอความ รูปภาพ เสียงท่ีเก่ียวกับคน พืช สัตว สิ่งของหรือเหตุการณตางๆ หรือสิ่งท่ียอมรับวาเปนความจริง 
สําหรับใชเปนหลักอนุมานหาความจริงหรือการคํานวณ 

 ขอมูลสารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวมีความหมาย มีคุณคา และเปนประโยชน 
ตอผูใช สามารถนําไปใชในการดําเนินงานหรือการตัดสินใจไดทันที สารสนเทศท่ีไดอาจจะเปนตัวเลข ตัวหนังสือ 
สัญลักษณภาพ หรือเสียงก็ได 

 ขอมูลเชิงปริมาณ หมายถึง ขอมูลท่ีใชแทนขนาดหรือปริมาณวัดออกมาเปนคาตัวเลขท่ีสามารถนํามาใช
เปรียบเทียบขนาดไดโดยตรง 

 ขอมูลเชิงคุณภาพ หมายถึง ขอมูลท่ีไมสามารถวัดออกมาเปนคาตัวเลขโดยตรงไดแตวัดออกมาในเชิง
คุณภาพได เชน เพศของสมาชิกในครอบครัว ซ่ึงการวิเคราะหขอมูลประเภทนี้ สวนใหญทําโดยการนับจํานวน
จําแนกตามลักษณะเชิงคุณภาพ 

 การรวบรวมขอมูล หมายถึง วิธีการดําเนินการเพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลซ่ึงเปนขอมูลทุติยภูมิและ/หรือ 
เปนขอมูลปฐมภูมิ และบันทึกขอมูลใหอยูในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งเพ่ือการประมวลผล เชน บันทึกในแฟมเอกสาร 
บันทึกไวในคอมพิวเตอร จดบันทึกไวในสมุด เปนตน  
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 การตรวจสอบขอมูล หมายถึง ข้ันตอนการตรวจสอบขอมูลในลักษณะตางๆ เชน การตรวจสอบเพ่ือหา
ขอผิดพลาด ความนาเชื่อถือ ความสมเหตุสมผล เพ่ือใหมีความม่ันใจไดวาขอมูลท่ีไดรับการรวบรวมและบันทึก 
ไวอยางถูกตอง 

 การวิเคราะหขอมูล หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือสรุปความสําคัญของขอมูลสารสนเทศใหตรง
สภาพท่ีเปนจริง ตรงตามวัตถุประสงคกอนท่ีจะนําขอมูลมาใช โดยการเลือกใชสถิติใหเหมาะสมสอดคลอง 
กับวัตถุประสงคในการศึกษาวิจัย และลักษณะของขอมูลท่ีนํามาใช 

 การประมวลผลขอมูล หมายถึง การจัดการกับขอมูลอยางมีระบบ ซ่ึงอาจเปนการบวก ลบ คูณ หาร 
หรือการคํานวณ และเปรียบเทียบลักษณะตางๆ ท่ีกําหนดไว เพ่ือใหขอมูลท่ีไดรับการประมวลผลแลวอยูในรูปแบบ
ท่ีเปนประโยชน สามารถนําไปใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 การรายงานผล หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือสรุปความสําคัญของขอมูลสารสนเทศใหตรงตาม
สภาพท่ีเปนจริง ตรงตามวัตถุประสงคของผูใชงาน 

 เศรษฐมิติ หมายถึง การวิเคราะหปรากฏการณทางเศรษฐศาสตรในเชิงปริมาณ โดยใชขอมูลซ่ึงเปน
ตัวเลขหรือขอมูลท่ีสามารถตีความหมายใหเปนตัวเลขไดนํามาเปนวัตถุดิบสําคัญในการวิเคราะห โดยเนนหนัก 
ในเรื่องการสรางแบบจําลองทางเศรษฐศาสตร และการวิเคราะหสมการถดถอย (Regression analysis)  

 ศูนยขอมูลเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร คือ ศูนยกลางในการรวบรวมขอมูล 
ขาวสารดานเศรษฐกิจการเงิน การคลังและการลงทุนในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร เพ่ือท่ีจะแนะนําและสงเสริมใหเกิด
ความรูความเขาใจใหกับนักลงทุนหรือประชาชนท่ีสนใจใหไดรับขอมูลขาวสารเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
ลงทุนอยางฉับไว รวมท้ังการทําหนาท่ีเปนสื่อกลางเพ่ือประสานความรวมมือกับหนวยงานท้ังภาครัฐและภาคเอกชน   
ในการพัฒนาศักยภาพผูประกอบการและการใหคําปรึกษาชวยเหลือเพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหเกิดการลงทุน 
ไดอยางตอเนื่อง   
 

 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการหรือกิจการ 
อยางอ่ืนท่ีเปนการคา พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 6 

 การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงพาณิชยกิจ หมายถึง กิจการท่ีจดทะเบียนพาณิชยแลวตองการ
เปลี่ยนแปลงรายการอยางใดอยางหนึ่ง  เชน การเลิกประกอบกิจการบางสวนและ/หรือเพ่ิมใหม การขอเปลี่ยน 
ชื่อใหมท่ีใชประกอบกิจการ ยายสํานักงานใหม เปลี่ยนผูจัดการ เจาของหรือผูจัดการยายท่ีอยู เพ่ิมหรือลดเงินทุน 
ยาย เลิก หรือเพ่ิมสาขาโรงเก็บสินคา หรือตัวแทนคาตาง หรือเจาของผูจัดการเปลี่ยนชื่อตัวเองหรือนามสกุล 
หรือรายการท่ีจดไวไมตรงตามขอเท็จจริง เปนตน 

 การจดยกเลิกทะเบียนพาณิชย หมายถึง กิจการท่ีขอยื่นจดทะเบียนพาณิชยแลวตองการเลิกกิจการ 
เจาของกิจการหรือผูจัดการเสียชีวิต 

 การขอคัดสําเนาทะเบียนพาณิชย หมายถึง การขอคัดสําเนาแบบคําจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

 ผูประกอบพาณิชยกิจ หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซ่ึงประกอบพาณิชยกิจเปนอาชีพปกติ 
และใหความหมายรวมท้ังผูเปนหุนสวนท่ีไมจํากัดความรับผิด กรรมการ หรือผูจัดการดวย 

 นายทะเบียนพาณิชย หมายถึง บุคคลซ่ึงรัฐมนตรีไดแตงตั้งใหเปนผูปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
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 ผูมีสิทธิ หมายถึง บุคคลตอไปนี้ 
 ๑.  ขาราชการกรุงเทพมหานคร ลูกจางประจาํ ผูรับบํานาญของกรุงเทพมหานคร 
 ๒.  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร รองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการ 
     ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ผูชวยเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
     ประธานท่ีปรึกษาและท่ีปรึกษาของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 ๓.  สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร เลขานุการประธานสภากรุงเทพมหานคร และ 
     เลขานุการรองประธานสภากรุงเทพมหานคร 
 ๔. สมาชิกสภาเขต 
และใหหมายความรวมถึงบุคคลในครอบครัวดวย ซ่ึงมีรายชื่อปรากฏอยูในฐานขอมูลผูมีสิทธิไดรับเงิน 
คารักษาพยาบาล 

 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คูสมรสและบุตร ท่ีถูกตองตามกฎหมายของผูมีสิทธิ 

 คารักษาพยาบาล หมายถึง คารักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 แตไมรวมถึงคาตรวจสุขภาพประจําป โดยใชไดเฉพาะในสถานพยาบาลของทางราชการ
ท่ีเขาสูระบบจายตรงเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลและผูมีสิทธิเลือกเขารับการรักษาเทานั้น 

 สถานพยาบาลผูเบิก หมายถึง สถานพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 เวนแตในกรณีท่ีสถานพยาบาลท่ีใหการรักษาทดแทนไต ใหเปนไปตามหลักเกณฑ 
การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลผูปวยนอกรักษาตอเนื่อง 

 ฐานขอมูลผูมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาล หมายถึง ขอมูลของผูมีสิทธิท่ีไดมาจากการบันทึกของ
นายทะเบียนตามแนวปฏิบตัิการบรหิารจัดการฐานขอมูลบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

 หนวยงาน หมายถึง หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครและ 
สวนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครวาดวยการแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกําหนดอํานาจหนาท่ี
ของสวนราชการกรุงเทพมหานครท่ีไมต่ํากวาระดับกอง 

 หัวหนาหนวยงาน หมายถึง หัวหนาหนวยงานตําแหนงปลัดกรุงเทพมหานคร ผูอํานวยการสํานัก 
หัวหนาสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร เลขานุการผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร ผูอํานวยการโรงพยาบาล ผูอํานวยการวิทยาลัย ผูอํานวยการสํานักงาน ผูอํานวยการกอง 
เลขานุการสํานัก ผูอํานวยการเขต หรือหัวหนาหนวยงานท่ีดํารงตําแหนงเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

 นายทะเบียนขาราชการกรุงเทพมหานคร ลูกจางประจํา ผูรับบํานาญของกรุงเทพมหานคร หมายถึง 
ขาราชการซ่ึงดํารงตําแหนงบุคลากรหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีดานบุคลากร หรือผูมีหนาท่ีในการเบิก
คารักษาพยาบาลใหกับผูมีสิทธิ โดยใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งไดไมเกิน 3 คน 

 หนวยงานผูเบิก (หนวยเบิกตนสังกัด) หมายถึง กองการเงิน สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร 

 สํานักงานกลางสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.) คือ หนวยงานท่ีนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มาเชื่อมโยงขอมูลบุคลากรผานระบบอิเล็กทรอนิกสจากหนวยงานตนสังกัดของผูมีสิทธิไปยังสถานพยาบาล และ
ขอมูลการขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลจากสถานพยาบาล 
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 การกูยืมเงิน หมายถึง สัญญาซ่ึงบุคคลคนหนึ่งเรียกวา “ผูกู”*ไดขอยืมเงินจํานวนหนึ่งจากบุคคลอีกคน
หนึ่งเรียกวา “ผูใหกู”*และผูกูตกลงจะใชเงินคืนภายในกําหนดเวลาตามท่ีตกลงกันไว การกูยืมเงินจะมีผลสมบูรณ
เม่ือสงมอบเงินใหกับผูกูแลว 

 Danish International Development Assistance (DANIDA) คือ โครงการความรวมมือดานการ
พัฒนาแหงประเทศเดนมารก 

 ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) (Krung Thai Bank Public Company Limited) เปนธนาคาร
ของรัฐอยูภายใตการกํากับดูแลของกระทรวงการคลัง 

 Danske Bank คือ ธนาคารคูสัญญาของกรุงเทพมหานครซ่ึงเปนผูใหเงินกูตามโครงการเงินกู DANIDA 

 การจัดอันดับความนาเช่ือถือ หมายถึง  เครื่องมืออยางหนึ่งท่ีจะบอกถึงระดับความนาเชื่อถือหรือ 
ความเสี่ยงแกผูลงทุนในตราสารหนี้ของธุรกิจนั้นวา มีโอกาสจะไดรับชําระคืนท้ังเงินตนและดอกเบี้ยมากนอยเพียงใด 

 สถาบันจัดอันดับความนาเช่ือถือ คือ บริษัทซ่ึงทําหนาท่ีใหบริการจัดอันดับคุณภาพและความเสี่ยงของ
ตราสารประเภทหนี้ หรือของบริษัทหรือองคการตาง ๆ โดยในการจัดอันดับความนาเชื่อถือของตราสารหนี้ CRA  
จะพิจารณาระดับความสามารถของบริษัทผูออกตราสารท่ีจะชําระคืนเงินตนและชําระดอกเบี้ยไดตามเวลาและเง่ือนไข
ท่ีกําหนดไว ผลการจัดอันดับจะเผยแพรใหคนท่ัวไปไดทราบเพ่ือใชประกอบการตัดสินใจลงทุนหรือประโยชนอยางอ่ืน 
อันดับความนาเชื่อถือจะแสดงเปนสัญลักษณตัวอักษร โดยเริ่มจากความนาเชื่อถือ ระดับสูงสุดไปจนถึง 
ระดับต่ําสุด การจัดตั้ง CRA จะตองไดรับใบอนุญาตจาก ก.ล.ต. โดยไมเปนบริษัทเงินทุนหรือหลักทรัพย มีทุนจดทะเบียน
ไมตํ่ากวาเกณฑท่ีกําหนด และจะตองรวมทุนหรือมีขอตกลงรับการถายทอดวิชาการกับสถาบันจัดอันดับ 
ความนาเชื่อถือท่ีมีชื่อเสียงของตางประเทศ 

 การทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร หมายถึง การพิจารณาทบทวนอันดับ
เครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร เพ่ือประกาศผลอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานครใหม 

 TRIS หมายถึง บริษัท ทริสเรทติ้ง จํากัด กอตั้งโดยสถาบันจัดอันดับเครดิตแหงแรกของประเทศไทย 
คือ บริษัท ทริส คอรปอเรชั่น จํากัด (ทริส) เพ่ือแยกงานดานจัดอันดับเครดิตออกมาดูแลโดยเฉพาะ 

 การกูยืมเงิน หมายถึง สัญญาซ่ึงบุคคลคนหนึ่งเรียกวา “ผูกู”*ไดขอยืมเงินจํานวนหนึ่งจากบุคคลอีกคน
หนึ่งเรียกวา “ผูใหกู”*และผูกูตกลงจะใชเงินคืนภายในกําหนดเวลาตามท่ีตกลงกันไว การกูยืมเงินจะมีผลสมบูรณ
เม่ือสงมอบเงินใหกับผูกูแลว 

 การควบคุมอัตรากําลัง หมายถึง การจัดทําฐานขอมูลอัตรากําลังคนของพนักงานของหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครใหเปนปจจุบัน เม่ือมีการเพ่ิม ลด หรือเปลี่ยนแปลงจํานวนของพนักงานเกิดข้ึน 

 หนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร หมายถึง สํานักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร 
สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และสํานักงานพัฒนาท่ีอยูอาศัย 

 การตรวจสอบ หมายถึง การตรวจสอบดานการเงิน การคลัง การบัญชี สมุดบัญชี เอกสารประกอบการ
ลงบัญชีการรับ-จายเงิน และการพัสดุ และหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของจากหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
โดยยึดถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ คําสั่งและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
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 การวางแผนการตรวจสอบ หมายถึง การกําหนดภารกิจ จุดมุงหมาย และวิธีการดําเนินการในการ
ตรวจสอบบัญชี การรับ-จายเงิน และการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของการ
ตรวจสอบท่ีกําหนดไว  

 รายงานผลการตรวจสอบ หมายถึง การนําเสนอขอมูลท่ีผูตรวจสอบไดตรวจสอบ รวบรวม และวิเคราะห 

จนไดผลสรุป นําเสนอหัวหนาสวนราชการ ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร และหนวยรับตรวจ (หนวยงานการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร)  

 หนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร หมายถึง สํานักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร 
สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และสํานักงานพัฒนาท่ีอยูอาศัย 



๘ 
 
 
 
 
 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซ่ึงมีคําอธิบาย
สัญลักษณท่ีใช  ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

การตัดสินใจ  (Decision) 

 

 
 

ฐานขอมูล  (Database) 

 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 
 
 
 

เอกสาร  รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 

 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 
 

ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานขอมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 

 
 

จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หนวยงาน       กลุมงานระเบียบและกฎหมายการคลัง สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง               . 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

๑. การพิจารณาระเบียบตาง ๆ ทางดานการคลัง  
๒. ยกราง ปรับปรุง แกไข ขอบัญญัติ ระเบียบ 
ขอบังคับ และคําสั่งเก่ียวกับการเงิน การคลัง  
การพัสดุของกรุงเทพมหานคร ประกาศหรือนิติ
กรรมสัญญาตาง ๆ ในดานการคลงั การลงทุน 
เงินกู และความชวยเหลือในประเทศ และ
ตางประเทศ 
๓. ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจง และตอบ 
ขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามขอบัญญัติ  
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการเงิน การคลัง  
การพัสดุของกรุงเทพมหานคร  
๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1. กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขกฎ ระเบียบ
ดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

1. กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ กฎ 
ระเบียบดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร ครอบคลุมข้ันตอนเริ่มตั้งแตการรับ
นโยบายจากผูบริหารกรุงเทพมหานครในการยกรางหรือ
ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ กฎ ระเบียบตางๆ โดย
ตรวจสอบฐานอํานาจตามกฎหมายแมบทท่ีไดใหอํานาจไว
ประกอบกับขอเท็จจริงและขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงหาก
เปนเรื่องสําคัญในการปฏิบัติหรืออาจเกิดผลกระทบตอ
ประชาชน อาจแตงตั้งคณะกรรมการในการยกรางหรือ
แกไขขอบัญญัติ กฎ ระเบียบนั้นๆ แลวตองนําเขา
คณะกรรมการพัฒนากฎหมายตามกลุมภารกิจของ
กรุงเทพมหานครพิจารณากลั่นกรองอีกชั้นหนึ่งกอน
นําเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม ซ่ึงหากเปน
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครตองนําเสนอประธานสภา
กรุงเทพมหานครเพ่ือเขาสูการพิจารณาของสภา
กรุงเทพมหานครกอนท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ลงนาม แลวจึงสงเรื่องใหสํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเวียนแจงให
หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครทราบ และถือปฏิบัติ 
และสงไปลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาหากกฎหมาย
แมบทกําหนดใหตองประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

-กลุมงานระเบียบและ-
กฎหมายการคลัง 
-ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
-กลุมงานนโยบายหนี้สิน 

ตารางท่ี 1 



10 
 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 2. กระบวนการกําหนดแนวทางปฏิบัติ และสั่งการ
ดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กระบวนการกําหนดแนวทางปฏิบัติ และสั่งการดาน
การเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับ
กรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร เริ่มตั้งแตการรับนโยบายจากผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร หรือขอหารือกรณีปญหาในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานดานการเงิน การคลัง การพัสดุ 
หรืออ่ืนๆ โดยตรวจสอบขอเท็จจริงของเรื่องพรอมศึกษา
แนวทางการแกไขปญหาจากกรณีตัวอยางท่ีเคยเกิดข้ึนกับ
หนวยงานอ่ืน หรืออาจหารือไปยงัหนวยงานท่ีเก่ียวของใน
เรื่องนั้นๆ โดยตรง เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในเรื่อง ดังกลาว 
ควบคูไปกับกฎหมายท่ีเก่ียวของ (ถามี) แลวกําหนด
มาตรฐาน แนวทาง รายละเอียด ข้ันตอนหรือวิธีการในการ
ปฏิบัติงาน เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ เห็นชอบ สั่งการ 
หรืออ่ืนๆ แลวแตกรณี และสงเรื่องใหสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเวียน
แจงใหหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเพ่ือทราบ และ
ถือปฏิบัติตอไป 
 
 
 
 
 
 
 

-กลุมงานระเบียบและ-
กฎหมายการคลัง 
-ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
-กลุมงานนโยบายหนี้สิน 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 ๓.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และ
เรื่องพิจารณาเสนอ 

3. กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่อง
พิจารณาเสนอ เริ่มตั้งแตการรับเรื่องพิจารณาจากผูบริหาร
หรือขอหารือจากหนวยงาน โดยศึกษาขอมูลตางๆ ท่ี
เก่ียวของแลวนําตัวบทกฎหมายปรับเขากับขอเท็จจริง 
ท่ีไดแลวจึงสรุปความเห็นโดยใหอยูบนพ้ืนฐานของ
กฎหมายนั้น ๆ ภายใตขอบเขตขอเท็จจริงท่ีไดรับหาก
กฎหมายกําหนดใหตองเขาสูการพิจารณาในรูปของ
คณะกรรมการใดก็ตองนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการนั้น
เพ่ือพิจารณา พรอมเสนอความเห็นตอผูบริหารหรือ
หนวยงานเพ่ือประกอบการพิจารณาตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-กลุมงานระเบียบและ-
กฎหมายการคลัง 
-กลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
-กลุมงานฝายการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
-กลุมงานนโยบายหนี้สิน 
-กลุมงานนโยบายรายได
และรายจาย 
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หนวยงาน   กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง     . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
๑. การศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ
นโยบายดานรายไดท่ีกรุงเทพ- 
มหานครจัดเก็บเอง ท่ีสวนราชการ
อ่ืนจัดเก็บใหและท่ีไดรับการ
จัดสรรจากรัฐบาล  
๒. การศึกษา วิเคราะห เปรียบ 
เทียบรายไดกับรายจายของ
กรุงเทพมหานครในอดีต เพ่ือ
เสนอแนะนโยบายการใชจายเงิน
ใหสอดคลองกับเปาหมายท่ี 
กําหนด และเกิดประโยชนสูงสุด
แกกรุงเทพมหานคร  
๓. ศึกษา วิเคราะห วางแผน และ
กําหนดนโยบายเก่ียวกับสิทธิ
ประโยชนสวัสดิการการรักษา 
พยาบาล และการพัฒนาระบบ 
การเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล
ของกรุงเทพมหานคร 

๔. กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทํา
และเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงิน
การคลังและการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร   
4.1 กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห
ขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและ
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   

การดําเนินการเริ่มจากคนหา รวบรวม ตรวจสอบขอมูลสารสนเทศ 
ศึกษาประมวลผลและวิเคราะหขอมูล และสรุปผลการวิเคราะห 
จัดทํารายงานการวิเคราะหเสนอผูอํานวยการสํานักการคลังเห็นชอบ 
และกําหนดรูปแบบการเผยแพร จนถึงเผยแพรขอมูลผานสื่อตางๆ 
 

-กลุมงานนโยบายรายได- 
และรายจาย 
-กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
-กลุมงานนโยบายหนี้สิน 
-ฝายการพาณิชยของ-
กรุงเทพมหานคร 

๕. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแล 
ระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของ
กรุงเทพมหานคร 
๕.1 กระบวนงานยอยการประสาน 
ความรวมมือขยายสถานพยาบาลของ 
ทางราชการและเอกชน  
   กรณี ๑ กรุงเทพมหานครขอเชิญ
สถานพยาบาลเขารวมโครงการระบบ 
เบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

 
 
 
 
 
 
การดําเนินการเริ่มจากสอบถาม รวบรวม สํารวจขอมูลสถานพยาบาล 
หนังสือพรอมสัญญาเชิญสถานพยาบาลเขารวมโครงการฯ เสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังลงนาม และสงหนังสือเชิญพรอมเอกสาร 
สัญญาใหสถานพยาบาล สถานพยาบาลเขารวมโครงการและสง 
เอกสารกลับ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเขารวม จนถึงแจง 
หนวยงานตางๆ ไดแก สกส.ดําเนินการเปดระบบใหสถานพยาบาล 
เขารวมโครงการ สถานพยาบาลเพ่ือแจงกําหนดวันเปดใหบริการ  
กองกลางเพ่ือเวียนแจงรายชื่อสถานพยาบาลแกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร กองการเงินเพ่ือรับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ 

-กลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

ตารางท่ี 1 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
    กรณี ๒ สถานพยาบาลขอเขารวม

โครงการระบบเบิกจายตรงคารักษา 
พยาบาลกับกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕.2 กระบวนงานยอยการเผยแพรขอมูล
เก่ียวกับสวัสดิการการรักษา 
พยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจาย
ตรง 

การดําเนินการเริ่มจากรับหนังสือจากสถานพยาบาล ตรวจสอบ
ขอมูลและเอกสารของสถานพยาบาล จัดทําหนังสือเชิญสถาน 
พยาบาลพรอมสัญญาและหนังสือแจงสกส.เสนอผูอํานวยการสํานัก
การคลังลงนาม สงหนังสือเชิญพรอมสัญญาและหนังสือใหสกส.
ดําเนินการ สกส.ดําเนินการเปดระบบใหสถานพยาบาล สถาน 
พยาบาลลงนามคูสัญญา สงคูฉบับสัญญาและสําเนาหนาสมุดบัญชี
ธนาคารใหกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานครตรวจสอบสัญญาและ
เอกสารหลักฐานของสถานพยาบาล จนถึงแจงหนวยงานตางๆ ไดแก 
กองกลางเพ่ือเวียนแจงรายชื่อสถานพยาบาลแกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร กองการเงินเพ่ือรับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ 
 
การดําเนินการเริ่มจากรับหนังสือจากกรมบัญชีกลางและหนวยงาน
อ่ืนๆ ท่ีมีหนังสือแจง สั่งการและซักซอมความเขาใจสวัสดิการ
รักษาพยาบาลกับกทม. ตรวจสอบขอมูลเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
พิจารณาเรื่องและจัดทําหนังสือเสนอความเห็นเสนอปลัดกรุงเทพ- 
มหานครเห็นชอบและลงนาม เสนอหนังสือถึงกองกลางให
ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลังลงนามเพ่ือเวียนแจง
หนวยงาน จนถึงสงหนังสือใหกองกลางเวียนแจงผานทางเว็บไซต
ของกรุงเทพมหานคร 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
 5.3 กระบวนงานการพิจารณาตอบขอ

หารือดานสวัสดิการคารักษาพยาบาลและ
การอนุมัติเบิกจายคารักษา 
พยาบาลเปนกรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
5.4 กระบวนงานปรับฐานขอมูลผูมีสิทธิ
ในระบบเบิกจายตรงคารักษา 
พยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินการเริ่มจากรับหนังสือขอหารือหรือขออนุมัติเบิกจายคา
รักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ จากหนวยงานตาง ๆ รวบรวมขอมูล
ดานขอกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ รวมถึงประสานขอ
ขอมูลขอกฎหมายจากหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ พิจารณาเรื่อง
ตามขอเท็จจริง จัดทําหนังสือตอบขอหารือ หรือหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ เสนอผูบังคับบัญชา
พิจารณากลั่นกรอง และนําเสนอหนังสือขอพิจารณาตอผูบริหาร 
เม่ือผูบริหารเห็นชอบ จัดทําหนังสือเพ่ือสง เรื่องกลับหนวยงานให
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 
การดําเนินการเริ่มจาก ทุกวันท่ี 14 และวันท่ี 30 ของแตละเดือน 
(วันท่ีในการดําเนินการเปนไปตามตารางปฏิทินการจัดสงขอมูลของ
กรมบัญชีกลาง) ดําเนินการประมวลผลขอมูลผูมีสิทธิ เบิกคารักษา 
พยาบาลสิทธิกรุงเทพมหานครในระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
เพ่ือจัดสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางในชองทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(Email) เพ่ือกรมบัญชีกลางดําเนินการตรวจสอบ และกระทบสิทธิ 
และภายหลังจากวันท่ีสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางประมาณ 1 สัปดาห 
กรมบัญชีกลางจะสงขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวกลับมาให
กรุงเทพมหานคร เพ่ือกรุงเทพมหานครดําเนินการนําขอมูลท่ีไดรับ
จากกรมบัญชีกลาง ไป Upload เขาสูระบบเบิกจายตรงฯ เพ่ือให
ขอมูลในระบบเบิกจายตรงฯ ถูกตอง เปนปจจุบัน 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
 5.5 กระบวนงานการยกเลิกสิทธิ

สวัสดิการคารักษาพยาบาลในระบบ 
เบิกจายตรง    
 

การดําเนินการเริ่มจาก รับเรื่องท่ีผูบริหาร (ผว.กทม.,ป.กทม.,ผอ.
สนค.) สั่งการใหพิจารณาเสนอกรณีสํานักงาน-หลักประกันสุขภาพ
แหงชาติ แจงรายชื่อประชาชนเพ่ือขอปลดสิทธิสวัสดิการรักษา 
พยาบาลของ กทม. รวมถึงแจงกรณีขาราชการหรือลูกจางประจํามี
สิทธิหลักซํ้า อปท. หรือกรมบัญชีกลาง  นําขอมูลเลขประจําตัว
ประชาชน 13 หลักของผูขอปลดสิทธิ หรือขอมูลของขาราชการ
หรือลูกจางประจําท่ีมีสิทธิซํ้าซอน อปท. หรือกรมบัญชีกลาง       
มาตรวจสอบในระบบเบิกจายตรงฯ เพ่ือดูสถานะสิทธิ เลือกขอมูล
ของผูท่ียังมีสถานะสิทธิ “มีสิทธิแลว” มาแยกตามหนวยงาน จัดทํา
หนังสือแจงหนวยงานตางๆ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและยกเลิก
สิทธิ สําหรับผูท่ีไมมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลกับกรุงเทพมหานคร 
เม่ือหนวยงานตางๆ ดําเนินการตรวจสอบขอมูลและดําเนินการ
ยกเลิกสิทธิ สําหรับผูท่ีไมมีสิทธิ กทม. ตามท่ีสํานักการคลังแจงแลว
นั้น หนวยงานตางๆ จะจัดทําหนังสือแจงถึงผลการดําเนินการ
กลับมายังสํานักการคลัง เม่ือขอมูลในระบบเบิกจายตรงถูกตองตรง
กับขอมูลท่ีไดรับแจงจากหนวยงานตาง ๆ แลว จัดทําหนังสือเรียน
เลขาธิการสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ หรืออธิบดี
กรมบัญชีกลาง เพ่ือรายงานผลการดําเนินการตรวจสอบและยกเลิก
สิทธิ กทม.  
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หนวยงาน       กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน  สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง                    . 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

๑. การศึกษา วิเคราะห เสนอแนะนโยบายดาน 
    เศรษฐกิจท่ีเปนภารกิจเฉพาะหรือเปนภารกิจ 
    ตามนโยบายของผูบริหาร หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. วิเคราะหโครงสรางเศรษฐกิจ กทม. สถิติการจด     
    ทะเบียนพาณิชย กทม.และการเพ่ิมมูลคาฯ  
    จากทรัพยสินของ กทม. 
๓. เปนศูนยกลางในการรวบรวมขอมูล วิเคราะห    
    ขอมูลขาวสารดานเศรษฐกิจการเงินการคลัง และ    
    การลงทุนของ กทม. เพ่ือสงเสริมสนับสนนุใหเกิด    
    การลงทุนในเขตพ้ืนท่ี กทม. 
4. พัฒนาและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรศูนย    
    ขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและสงเสริม 
    การลงทุนในเขตพ้ืนท่ี กทม. 
5. ทําหนาท่ีสํานักงานทะเบียนพาณิชยของ   
    กรุงเทพมหานคร (สวนกลาง)ใหบริการจด   
    ทะเบียนพาณิชยในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร     
    สนับสนุนงบประมาณ  วัสดุ  อุปกรณ จัดการ    
    ฝกอบรม การตอบขอหารือ และประสานงาน   
    ท่ีเก่ียวของ ในการดําเนินการตามภารกิจจด   
    ทะเบียนพาณิชยใหกับ ๕๐  สํานักงานเขต     
    รวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียน 
    พาณิชย คัดแยกประเภทพาณิชยกิจ  รายงานผล   
    การดําเนินงานและเผยแพรขอมูล 

1. กระบวนการท่ี 4 กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและ
เผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
 
   1.1 กระบวนงาน  4.2 กระบวนงานใหความรูและเผยแพร
ขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
   1.2 กระบวนงานยอยท่ี 4.2.1 การจัดทําวารสารเศรษฐกิจ
การคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 
   1.3 กระบวนงานยอยท่ี 4.2.2 การเผยแพรวารสารเศรษฐกิจ
การคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 
 
 
 
 
 
 
  1.4 กระบวนการยอยท่ี 4.2.3 ใหความรูและเผยแพรขอมูล
ดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครผานเว็บไซตสํานักการคลัง 
 

ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการศึกษา
วิเคราะหขอมูล การใหความรูและ
เผยแพรขอมูล โดยมีขอบเขตของงาน
แยกเปนรายกระบวนงาน ดังนี้ 
- มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก
ดําเนินการหาตัวผูรับจางทําวารสารฯ 
กําหนดกรอบเนื้อหาในวารสาร จัดทํา
ตนฉบับวารสาร จนถึงการตรวจรับงาน
วารสารฯ 
 
- มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก
ทบทวน สรุปการจัดสงและเผยแพร
วารสาร จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสงและ
เผยแพรใหสอดคลองกับแผนปฏิบตัิงาน
และตัวชี้วัด กําหนดในรายละเอียดงาน
จางจัดทําวารสาร จนถึงจัดหีบหอ 
จัดทําหนังสือนําสง จัดทําบญัชีรายชื่อ 
ผูขอรับวารสาร จัดสงและเผยแพร 
 
- มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก
ทบทวน สรุปขอมูลและเผยแพรขอมูล
ในเว็บไซตศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจ 
การการคลังและการลงทุนของ

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท่ี 1 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 
6. พัฒนาระบบการเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนขอมูล ระบบ    
    ฐานขอมูล ระบบคลังขอมูล ระบบงานทะเบียน 
    ทะเบียนพาณิชย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
    ของเจาหนาท่ีในหนวยงานและควบคุม ดูแล    
    ตรวจสอบ การทํางานของระบบงานจดทะเบียน -  
    พาณิชย 
7. การดําเนินการตามภารกิจรับถายโอนอํานาจ 
    ตามแผนกระจายอํานาจฯในความรับผิดชอบ 
    ของสํานักการคลัง  เชน  การเปนนายตรวจ 
    ชั่งตวงวัด ตาม พ.ร.บ มาตราชั่งตวงวัด  
    พ.ศ. 2542  การอนุญาตจําหนายสุรา ยาสูบ  
    โดยทําหนาท่ีเปนหนวยงานกลางและสนับสนุน 
    งานดานวิชาการ 
8. การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับ 
    งานในหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

 
2. กระบวนการท่ี 6 การพัฒนาขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการ
คลังและการลงทุน 
   2.1 กระบวนงานท่ี 6.1 พัฒนาระบบขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
  2.2 กระบวนงานท่ี 6.2 การบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3 กระบวนงานท่ี 6.3 การใหบริการขอมูล 
 
 
 
 

กรุงเทพมหานคร 
 
 
- ขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากกําหนด
ขอมูลท่ีจะคนหา โดยทําหนังสือขอ
ขอมูลและนําเสนอผูบริหารพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
นําเขาขอมูลในระบบโปรแกรมของ 
ศูนยขอมูลฯ พรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
- เริ่มจากระดมความคิดเพ่ือวางกรอบ
งานจางบํารุงรักษาพรอมวงเงินในการ
ดําเนินการ ของบประมาณ จัดทํา TOR 
งานจางบํารุงรักษาฯ โดยแตงต้ัง
คณะกรรมการกําหนดราง TOR 
นําเสนอผูบริหารพิจารณา  และ
ดําเนินการตาม TOR 
 
- การดําเนินการเริ่มจากนําเสนอขอมูล 
สูประชาชนผาน Website ของศูนย
ขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง รวมท้ัง
ใหบริการถาม – ตอบ สืบคนขอมูลผาน
ระบบ Internet ณ หองศูนยขอมูลฯ 

 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 
 
  2.4 กระบวนงานท่ี 6.4 การสํารวจความพึงพอใจของผูใชรับ/
ใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
  2.5 กระบวนงานท่ี 6.5 กระบวนงานการจางเหมาบริการ 
เปนรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง
และการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
3. กระบวนการท่ี 7  กาจดทะเบียนพาณิชย 
    3.1 กระบวนงานท่ี 7.1 กระบวนงานใหบริการรับจด
ทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 

 
 
- การดําเนินการทอดแบบสอบถามให 
ผูมาใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจ
การคลังและการลงทุนของ
กรุงเทพมหานคร และนํามาประมวลผล
ทางสถิติดวยโปรแกรม SPSS และ
รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
 
- มีขอบเขตตั้งแตตรวจสอบลักษณะงาน
และปริมาณงาน กําหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ประกาศหาตัวผูรับจาง 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดําเนินการจัดจาง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริการพัสดุภาคัฐ พ.ศ. 2560  
จนถึงการตรวจรับงานตามสัญญาจาง 
 
 
- มีขอบเขตเริ่มตนจากประชาชน/
ผูประกอบการยื่นคําขอจดทะเบียน
พาณิชยพรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอจดฯ พนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานลงทะเบียน
และบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร ออก

 
 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
    3.2 กระบวนงานท่ี 7.2 รวบรวมและจัดทําฐานขอมูล 
การจดทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบทะเบียนพาณิชยเสนอ   นายทะเบียน
พาณิชยพิจารณาใบทะเบียนพาณิชย 
นายทะเบียนพาณิชยอนุมัติใบทะเบียน
พาณิชยเรียกเก็บคาธรรมเนียม จายใบ
ทะเบียนพาณิชย สิ้นวันสรุปยอดเงิน
คาธรรมเนียมและดําเนินการนําสงเงิน
คาธรรมเนียมประจําวัน 
 
- มีขอบเขตตั้งแตสํานักงาน 50 เขต 
จัดสงสถิติและขอมูลการจดทะเบียน
พาณิชยประจําเดือน สํานักงาน
เศรษฐกิจการคลังรวบรวมกับท่ีรับจด 
ท้ัง 51 สํานักงานทะเบียนพาณิชย
กรุงเทพมหานคร จัดทํารายงานสถิติ
เสนอผูอํานวยการสํานักการคลังเพ่ือ
ทราบ และจัดสงฐานขอมูลใหกรม
พัฒนาธุรกิจการคา หลังจากนั้นจะ
จัดรูปแบบขอมูลใสรหัสประเภทกิจการ
และนําเขาฐานขอมูลเปนรายเดือนและ
รวบรวมเปนรายป  เพ่ือประมวลผลจัด
อันดับชนิดพาณิชยกิจท่ีมีจดจัดตั้งและ
ยกเลิก  รวมเลมเปนรายงานสถิติการจด
ทะเบียนพาณิชยประจําปเปนปปฏิทิน 
 

 
 
 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

    3.3 กระบวนงานท่ี 7.3 การสนับสนุนการดําเนินการจด
ทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 
 
         3.3.1 กระบวนงานท่ี 7.3.1  กระบวนงานยอยการ
จัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    3.4 กระบวนงานท่ี 7.4 การสํารวจความพึงพอใจผูมาใช
บริการจดทะเบียนพาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 
 
   3.5  กระบวนงานท่ี 7.5 การจางเหมาบริการเปน
รายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

-มีขอบเขตการดําเนินงานเริ่มจากสรุป
รวบรวมความตองการใชแบบฟอรม 
วัสดุ อุปกรณ ในการจดทะเบียน
พาณิชยของ 50  สาํนักงานเขต 
พิจารณาความเหมาะสมแตละรายการ  
ยกรางโครงการและดําเนินการนําเสนอ
โครงการและจัดทําคําของบประมาณ
เงินอุดหนุนรัฐบาลตลอดจนเตรียม
ขอมูลเอกสารหลักฐานประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ เม่ือไดรับงบประมาณ
ก็ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีเก่ียวของ 
เชน จัดสรรเงิน ดําเนินการฝกอบรม 
จัดซ้ือจัดจางฯ 
 
- การดําเนินการทอดแบบสอบถามให 
ผูมาใชบริการจดทะเบียนพาณิชยท่ีจุด
ดวนมหานครและนํามาประมวลผลทาง
สถิติดวยโปรแกรม SPSS และรายงาน
ผลใหผูบริหารทราบ 
 
- มีขอบเขตตั้งแตตรวจสอบลักษณะงาน
และปริมาณงาน กําหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ประกาศหาตัวผูรับจาง 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดําเนินการจัดจาง

 
 
 
 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 
 
 
 

    3.6 กระบวนงานท่ี 7.6 กระบวนงานการใหบริการ
ตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 
 
 

4. กระบวนการท่ี 8 สนับสนุนการเปนนายตรวจ ช่ัง ตวง วัด 
 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริการพัสดุภาคัฐ พ.ศ. 2560  
จนถึงการตรวจรับงานตามสัญญาจาง 
 

- มีขอบเขตตั้งแตรับเรื่องขอตรวจสอบ
ขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยจาก
ประชาชนและหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการสืบคน/ตรวจสอบขอมูลจาก
ฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร ดําเนินการแจงผลการ
ตรวจสอบใหประชาชน/หนวยงาน  
 

- เนื่องจากภารกิจการเปนนายตรวจชั่ง
ตวงวัด อยูระหวางการรับโอนถาย
ภารกิจ ดังนั้นขอบเขตการดําเนินงาน
เริ่มจากศึกษาขอมูลการรับโอนภารกิจ 
สรุปรวบรวม คํานวณรายการตางๆ ท่ี
จําเปนในการเตรียมการรองรับภารกิจ 
ยกรางโครงการ/คําของบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล เตรียมขอมูล/ชี้แจงคํา
ของบประมาณ  เม่ือไดรับงบประมาณ
จึงดําเนินการตามโครงการตอไป 

 
 
 
 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
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หนวยงาน กลุมงานนโยบายหนี้สิน สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง        . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะห
ความจําเปน และความคุมคาของโครงการท่ีจะ
ระดมทุน เสนอแนะรูปแบบ วิธีการระดมทุน 
และการชําระคืนเงินทุน การออกพันธบัตร 
และการบริหารจัดการหนี้สิน  
โดยใหสอดคลองกับสถานะทางการเงินของ
กรุงเทพมหานคร ยกราง ปรับปรุง แกไข 
ขอบัญญัติ ระเบียบ หลักเกณฑและแนวทาง 
กรอบวินัยการเงินการคลังเก่ียวกับการบริหาร
การระดมทุนและหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 
ติดตามและรายงานความคืบหนาโครงการตาม
ความรับผิดชอบของกลุมงานนโยบายการ
ลงทุนและการระดมทุน 
 
 
 
 
 

9. กระบวนการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร 
9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกร
ของกรุงเทพมหานคร 

 
ทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของ
กรุงเทพมหานคร 

กลุมงานนโยบายหนี้สิน 
 

9.2 กระบวนงานเสนอโครงการเขาแผนการจัดทํา
โครงการรวมลงทุน พ.ศ.  .... 

เสนอโครงการเขาแผนการจัดทําโครงการรวม
ลงทุน พ.ศ.  .... 

9.3 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการ
บริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับ
สถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 

ศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการบริหารหนี้
ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับ
สถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 

9.4 กระบวนงานจัดทํารายงานภาระหนี้สินของ
กรุงเทพมหานคร 

รายงานภาระหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

9.5 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห สถานะหนี้สินของ
กรุงเทพมหานคร 

ศึกษา วิเคราะห สถานะหนี้สินของ
กรุงเทพมหานคร 

9.6 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนว
ทางการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ (Public - 
Private Partnership : PPPs) 

ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการให
เอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ  
(Public - Private Partnership : PPPs) 

9.7 กระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกู
เงินของกรุงเทพมหานคร 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงินของ
กรุงเทพมหานคร 

 

ตารางท่ี 1 
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หนวยงาน   ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง       . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
๑. การควบคุมอัตรากําลัง
พนักงาน- 
การพาณิชยทุกแหง 

กระบวนการท่ี 10 การ
ควบคุมอัตรากําลังพนักงาน
การพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 

เริ่มจากหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานครสงหนังสือพรอมขอมูลดาน
บุคลากรใหฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร โดยเจาหนาท่ี 
ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
จะดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง 
ของขอมูลและเอกสารตาง ๆ ตามขอบัญญัติหรือระเบียบบริหารงานบุคคลของ
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร หากเอกสารตาง ๆ ไมถูกตองจะทําการทักทวง
หนวยงานการพาณิชยเพ่ือดําเนินการแกไขใหถูกตอง และแจงหนวยงานการ
พาณิชยของกรุงเทพ-  
มหานครลงทะเบียนคุมอัตรากําลังใหเปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

ตารางท่ี 1 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
2. การตรวจสอบบัญชี การรับ - จายเงิน 
การพัสดุ ของการพาณิชยทุกแหง 

กระบวนการท่ี 11 การตรวจสอบบัญชี 
การรับ – การจายเงิน และการพัสดุของ
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

การกําหนดกรอบระยะเวลาใน 
การตรวจสอบหนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครโดยจัดทําแผนการ   
ตรวจสอบและเสนอรับความเหน็ชอบ  
และอนุมัติแผนการตรวจสอบหนวยงาน
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครตอ
ผูบริหารตามลําดับชั้น และเจาหนาท่ี
ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการจัดสงพรอมแจงแผนการ
ตรวจสอบ ใหหนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครรับทราบและ 
จัดสงเอกสารตามท่ีระบุไวในแผน 
การตรวจสอบประจําป (ดานการเงิน  
ผลการดําเนินงาน และการพัสดุ) และ
ตรวจสอบเอกสารดังกลาว โดยจะเขา
ตรวจสอบหนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครท่ีระบุไวในแผนการ
ตรวจสอบประจําป ดานการพัสดุ 
ครุภัณฑและยานพาหนะ รวมท้ังติดตาม
ผลการดําเนินงานของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครตามนโยบายของ
ผูบริหารกรุงเทพมหานครและตาม 
ขอสังเกตของสํานักการคลังท่ีเสนอ 
 
 

ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
  ตอผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

ตลอดจนการแกไขปญหาตามท่ี
ประชาชนรองเรยีนหนวยงาน โดยจัดทํา
สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการ
ตรวจสอบและจัดทํารายงาน รวมท้ัง
ขอเสนอแนะเสนอตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น เม่ือไดรับแจงผลการ
ตรวจสอบและขอสั่งการของปลัด-
กรุงเทพมหานคร จึงใหหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครทราบ 
โดยจัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ
และขอสั่งการของปลัดกรุงเทพมหานคร
ใหหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพ-
มหานครทราบและถือปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



26 
 

หนวยงาน  ฝายบริหารงานทั่วไป  สํานักงานเศรษฐกิจการคลงั   . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
1. งานดานอํานวยการ/ประสาน
ราชการ 

12. งานสารบรรณ รบั – สง หนังสือ -  มีการรับ-สงหนังสืออยางเปนระบบระเบียบ สามารถคนหาได
โดยสะดวก 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

2. งานดานบริหารท่ัวไป 13. บริหารงานท่ัวไป - การบริหารงานบุคคลและการจัดสวัสดิการรวมท้ังสิทธิ
ประโยชนแกขาราชการ ลูกจาง เปนไปตามหลักเกณฑ ระเบียบ 
และวิธีการท่ีกําหนด 
- การบริหารงานมีความโปรงใส เปนธรรม ชอบดวยกฎหมาย 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

3. งานดานการคลัง/งบประมาณ 14. การบริหารงบประมาณรายจาย 
 
 
 
 
17. การจายเงินงบประมาณ 
 

- การจัดทําคําของบประมาณมีเหตุผลและความจําเปน และ
เปนไปตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กําหนด 
- บริหารงบประมาณและติดตามการใชจายงบประมาณเปนไป
ตามงวดและ/หรือ ระยะเวลาท่ีกําหนด 
-  จายเงินไดถูกตองครบถวนเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
และทันภายในเวลาท่ีกําหนด 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

4. งานดานพัสดุ 15. ทรัพยสิน 
 
 
 
16. การจัดซ้ือจัดจาง 

- จัดทําทะเบียน ครุภัณฑทรัพยสินและควบคุมให ถูกตอง
ครบถวน ตามขอบัญญัติฯ ระเบียบกําหนด 
 - ตรวจสอบและบํารุ งรักษาใหสามารถใช งานไดอยาง มี
ประสิทธิภาพ 
- กระบวนการจัดซ้ือจัดจางถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง พรบ. วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

ตารางท่ี 1 
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1.  กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ  กฎ ระเบียบดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับกรุงเทพมหานคร 
     และหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

-  หนวยงาน/ผูบริหาร
ของกรุงเทพมหานคร 

-  ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ กฎ ระเบียบในการปฏิบัติงาน ดานการเงิน  
การคลัง การพัสดุ และระเบียบอ่ืน ๆ ซึ่งเปนอุปสรรค และลาสมัย 
-  กรุงเทพมหานครมีขอบัญญัติ กฎ ระเบียบดานการเงิน  การคลัง การพัสดุ  
และกฎหมาย อ่ืน ๆ ท่ีใชบังคับในมาตรฐานและแนวทางเดียวกันกับกฎหมาย 
ของประเทศ ซึ่งทําใหการปฏิบัติงานทันตอเหตุการณและการปรับเปลี่ยน 
ของหนวยงานกลาง รวมท้ังอยูในกรอบมาตรฐานกฎหมายหลัก 

ผูมีสวนไดเสีย  

-  หนวยงาน/
เจาหนาท่ีผูปฏิบัต ิ
-  บุคคคลภายนอก 

-  ขอบัญญัติ/กฎ/ระเบียบใหอํานาจในการปฏิบัติงานไวอยางชัดเจนรองรับการปฏบัิติงาน 
ในทุกกรณ ีและการพิจารณาตีความทางกฎหมายในการบังคับใชมีเหมาะสมความชัดเจน 
-  ความเสมอภาคในการบังคับใชอยางเปนธรรมและสามารถตรวจสอบไดอยางโปรงใส   

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพ 

ของกระบวนการ 

ความคุมคา 

- รัฐธรรมนูญแหง 

  ราชอาณาจักรไทย 

- พระราชบัญญตั ิ

  ระเบียบบริหาร 

  ราชการกรุงเทพ- 

  มหานคร 

- พระราชบัญญตั ิ

  และกฎหมายลําดับ 

  รองท่ีเก่ียวของ 

- อางฐานกฎหมาย 

  ท่ีถูกตอง 

- เน้ือความถูกตองตาม 

  หลักการและเหตุผล 

  ไมขัดแยงกันเอง 

  และไมขัดตอกฎหมาย 

  สามารถบังคับใชได 

  ตรงตามวัตถุประสงค 

  ท่ีตองการ  

-  การปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ  

มีฐานอํานาจในการดาํเนินงานท่ีมคีวามชัดเจนและแนวทางท่ี 

เปนมาตรฐานเดยีวกัน ทําใหบรรลวัุตถุประสงคตามหนาท่ีความ

รับผิดชอบและนโยบายของกรุงเทพมหานครท่ีวางไวอยางมี

ประสทิธิภาพ ประสิทธิผล 

-  กฎหมายสามารถบังคับใชไดอยางเหมาะสม และครอบคลุมการ

ปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครในทุกกรณีท่ีเก่ียวกับดานการเงิน  

การคลัง การพัสดุและกฎหมายอ่ืน ๆ  

-  การปฏิบัติงานในทุกกรณเีปนมาตรฐานเดียวกัน เสมอภาค และเปน

ธรรมตอหนวยงานและผูท่ีเก่ียวของ รวมท้ังโปรงใส สามารถตรวจสอบได    

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

1. มขีอบัญญัติ/กฎ/ระเบียบท่ีใชบังคับไดทันสมัย  
    เหมาะสมตอสถานการณครอบคลุมวัตถุประสงค 
2. เน้ือหาของขอบัญญตัิ/กฎ/ระเบียบ ชัดเจนเขาใจงาย  
    และเปนไปดวยความถูกตอง  
3. การใชบังคับขอบัญญตัิ/กฎ/ระเบียบเปนไปอยาง 
    ยุติธรรมโปรงใสตรวจสอบได 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

1. ไมนอยกวารอยละ 
    90 
 
2. ไมเกิน 5 เรื่อง 
 
 
3. ไมเกิน 5 ครั้งตอ 
    เดือน 

ผลกระบวนการ 
1. ออกขอบัญญัต/ิกฎ/ระเบียบ 
    ไดภายในระยะเวลาท่ี 
    กําหนด  
2. จํานวนปญหาท่ีเกิดข้ึนจาก 
    การบังคับใชขอบัญญัติ/กฎ/ 
    ระเบียบแตละฉบับ  
3. ขอรองเรียนจากผูไดรับ 
    ผลกระทบในการบังคับใช 
    ขอบัญญัติ/กฎ/ระเบียบ 
    แตละฉบับ 
 
 

ตารางท่ี 2 
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2.  กระบวนการกําหนดแนวทาง ปฏิบัติ และส่ังการดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชย 

     ของกรุงเทพมหานคร 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพ 

ของกระบวนการ 

ความคุมคา 

กฎหมาย ขอบัญญัติ

ระเบียบ และคําสั่ง 

รวมท้ังมติท่ีประชุม 

ท่ีเก่ียวของ 

-  มีข้ันตอนการปฏิบัติงานใน

ภาพรวมอยูบนบรรทัดฐาน

เดียวกัน และสอดคลอง/เปนไป

ตามท่ีหนวยงานกลางของ

ประเทศกําหนด 

-  มีมาตรฐานและความชัดเจนในการ

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายท่ี

กําหนดไว รวมท้ังสอดคลองและเหมาะสม

กับเหตุการณปจจุบันและนโยบายของ

ภาครัฐ 

    

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

-  หนวยงาน/ผูบริหารของ

กรุงเทพมหานคร 

-  กําหนดมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานทางดานการเงิน  
   การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ 
-  กําหนดรายละเอียด ข้ันตอน วิธีการท่ีสําคัญในการปฏิบัติงาน 
   ดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ 

ผูมีสวนไดเสีย  

-  หนวยงาน/เจาหนาท่ี 

ผูปฏิบัติ/บุคคลภายนอก 

-  ความชัดเจนในการปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการเงิน การคลัง การพัสดุ

และดานอ่ืน ๆ  

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

1. มีมาตรฐาน/บรรทัดฐาน ในการปฏิบัติทางดานการเงิน 
    การคลัง การพัสดุ และดานอ่ืนๆ โดยเปนไปในทิศทาง 
    เดียวกัน 
2. มีความชัดเจนในทางปฏิบัติทุกกรณีเก่ียวกับดาน 
    การเงิน การคลัง การพัสดุ และดานอ่ืนๆ รวมท้ัง 
    สอดคลองเหมาะสมกับแนวทางปฏิบัติของรัฐบาล 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
1. รอยละ 80 
 
 
 
 
2. รอยละ 80 

ผลกระบวนการ 
1. ในกรณีเดียวกันทุก 
    หนวยงานมีการปฏิบัติ 
    เก่ียวกับการเงิน การคลัง  
    การพัสดุ และดานอ่ืนๆ 
    ท่ีเหมือนกัน  
2. ทุกหนวยงานมีการปฏิบัติ 
    ตามแนวทางหรือหนังสือ 
    สั่งการโดยถูกตอง  

ตารางท่ี 2 
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3.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณาเสนอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพ 

ของกระบวนการ 

ความคุมคา 

-  กฎหมาย ขอบัญญัติ

ระเบียบ และคําสั่งท่ี

เก่ียวของ 

-  ใหความเห็นท่ีถูกตองตาม

กฎหมายบนพ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ี

ถูกตองครบถวน และสามารถ

นําไปปฏิบัติได 

-  หนวยงานนําความเห็นไปปฏิบัติได 

    

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

-  หนวยงาน/ผูบริหาร

ของกรุงเทพมหานคร 

-  ความเห็นและการพิจารณาตองอางอิงใหเหตุผลบนฐานของกฎหมาย 

ขอบัญญัติ ระเบียบ สามารถแกไขขอขัดของในทางปฏิบัติ หรือสามารถสราง

ความคลองตัวในทางปฏิบัติ หรือผูบริหารสามารถวินิจฉัยสั่งการได 

ผูมีสวนไดเสีย 

-  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน -  ใหความเห็นท่ีชัดเจนสอดคลองกับขอเท็จจริง 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

1. ความเห็นและการพิจารณา 
    มีเหตุผลเชื่อถือไดและอยูบน 
    พ้ืนฐานของกฎหมาย 
2. ผลการตอบขอหารือหรือ 
    การใหคําปรึกษาตรงประเด็น 
    และสามารถนําไปปฏิบัติตอไปได 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
1. ไมเกิน 3 เรื่อง 
    ตอป   

ผลกระบวนการ 
1. ขอทักทวงจากหนวยงาน 
    และผูท่ีเก่ียวของ 
 2. รอยละ 80 ของ 
    เรื่องท่ีตอบขอหารือ 
    หรือเรื่องท่ีใหคําปรึกษา 
    หนวยงานสามารถนําไป 
    ปฏิบัติได 
 

ตารางท่ี 2 
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4. กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

4.1 กระบวนงาน ศึกษาและวิเคราะหขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
 ผูรับบริการ 
หนวยงาน/ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 
 

- มีบทความวิเคราะห ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย มาตรการดาน
เศรษฐกิจการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครรายงานอยาง
ถูกตอง มีหลักการและเปนเหตุเปนผล สามารถอางอิงและใชได
อยางเหมาะสม 
- มีผลการวิเคราะหการดําเนินงานรายรับ-รายจายของการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานครรายงานอยางถูกตอง มีหลักการและ
เปนเหตุเปนผล สามารถอางอิงและใชไดอยางเหมาะสม 
- ขอมูลการวิเคราะหดานเศรษฐกิจการเงินการคลังท่ีความ
หลากหลายและเพียงพอตอการตัดสินใจเชิงนโยบายของผูบรหิาร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

มีการวิเคราะหและรายงานขอมูลในเชิงวิชาการอยางถูกตอง และ
เปนปจจุบนั 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของ
กับเรื่องการเงินการคลังและการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
- บทความ, วารสารและ เอกสารทาง
วิชาการท่ีเก่ียวของ 
- ขอมูลของหนวยงานอ่ืน 

คนควาขอมูลจากแหลงขอมูลท่ี
เชื่อถือไดและนํามาประมวลผลและ
วิเคราะหในเชิงวิชาการดวยเครื่องมือ
ทางสถิติและเศรษฐศาสตร 

นําไปใชเปนขอมูลเพ่ือการตัดสินใจ
และวางแผนการบริหารงานดาน
การเงินการคลังและการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-มีการคนควาขอมูลจากแหลงขอมูลท่ี

เชื่อถือไดและนํามาประมวลผลและ

วิเคราะหในเชิงวิชาการดวยเครื่องมือ

ทางสถิติและเศรษฐศาสตรเพ่ือนําไปใช

เปนขอมูลในการตัดสินใจและวาง

แผนการบริหารงานดานการเงินการคลัง

และการพาณิชยฯ 

 

ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 100 ของขอมูลท่ีนํามาทํา

การวิเคราะหมาจากแหลงขอมูลท่ี

เชื่อถือไดและสามารถอางอิงได 

 

 

ตารางท่ี 2 
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4.2 กระบวนงาน ใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงาน/ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 
 

- ไดรับทราบขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชย
อยางถูกตอง สมํ่าเสมอและเปนปจจุบัน 
- มีการจัดทําและเผยแพรขอมูลท่ีนาสนใจและมีความหลากหลาย
ของขอมูล 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
 

จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการ
พาณิชยฯ ในสื่อหลายรูปแบบอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
อยางสมํ่าเสมอและเปนปจจุบัน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของ
กับเรื่องการเงินการคลังและการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
- บทความ, วารสารและ เอกสารทาง
วิชาการท่ีเก่ียวของ 
- ขอมูลของหนวยงานอ่ืน 

มีการใหความรูและเผยแพรขอมูล
ดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและ
การพาณิชยฯ ในสื่อหลายรูปแบบ 
อยางถูกตอง สมํ่าเสมอและเปน
ปจจุบัน แกประชาชนและหนวยงาน
ทุกระดับของกรุงเทพมหานครอยาง
ท่ัวถึง 
 

เปนประโยชนแกบุคลากรและ
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- มีการใหความรูและเผยแพรขอมูลดาน

เศรษฐกิจการเงินการคลังและการ

พาณิชยฯ ในสื่อหลายรูปแบบ อยาง

สมํ่าเสมอและเปนปจจุบัน  

- ประชาชนและหนวยงานทุกระดับของ

กรุงเทพมหานครไดรับทราบขอมูลอยาง

ถูกตองและท่ัวถึง 

 
ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 100 ของขอมูลมีการเผยแพร

อยางสมํ่าเสมอและเปนปจจุบัน  

- ผูรับเอกสารหรือสิ่งพิมพดาน
เศรษฐกิจการเงินการคลังท่ีเผยแพร
เพ่ิมข้ึนจากปท่ีผานมารอยละ 5 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
 

5.1 กระบวนงาน ประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูมีสิทธิรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 

สามารถเขารับบริการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ
ทางราชการและเอกชนไดท่ัวประเทศ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
-สถานพยาบาล 
 

สามารถใหบริการแกผูมาขอรับบริการไดอยางสะดวก 
รวดเร็ว 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑท่ี
กฎหมายกําหนด 
 

สถานพยาบาลใหความรวมมือ 
ลงนามในสัญญารวมบริการ
เบิกจายตรงกับกรุงเทพมหานคร
เพ่ิมมากข้ึน 
 

เปนประโยชนแกบุคลากรและ
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- สถานพยาบาลใหความรวมมือลงนาม
ในสัญญารวมบริการเบิกจายตรงกับ
กรุงเทพมหานครเพ่ิมมากข้ึน 

ตัวช้ีวัด 

- สถานพยาบาลท่ีใหความรวมมือ     
ลงนามในสัญญารวมบริการเบิกจายตรง
กับกรุงเทพมหานครอยางนอยปละ 30 
สถานพยาบาล 

ตารางท่ี 2 
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5.2 กระบวนงาน เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูมีสิทธิรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 

ขอมูลสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบ
เบิกจายตรงไดเผยแพรใหรับทราบและถือปฏิบัติครอบคลุม
ครบถวน ถูกตอง และทันเวลา 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
 

นําขอมูลเผยแพรใหผูมีสิทธิไดรับทราบสิทธิประโยชนไดอยาง
รวดเร็วและใหถือปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
สวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 
 

มีการเผยแพรขอมูลเก่ียวกับ
สวัสดิการคารักษาพยาบาลและ
การใชบริการระบบเบิกจายตรงได
อยางชัดเจน ครบถวน สามารถ
อางอิงและใชถือปฏิบัติไดอยาง
เหมาะสม 
 

เปนประโยชนแกบุคลากรและ
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- มีการเผยแพรขอมูลเก่ียวกับสวัสดิการ

คารักษาพยาบาลและการใชบริการ

ระบบเบิกจายตรงไดอยางชัดเจน 

ครบถวน สามารถอางอิงและใชถือ

ปฏิบัติไดอยางเหมาะสม 

 

ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 90 ของขอมูลไดเผยแพรให

หนวยงานทราบและถือปฏิบัติได

ครบถวน ถูกตอง และทันเวลา 
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5.3 กระบวนงานการพิจารณาตอบขอหารือดานสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการอนุมัติเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูมีสิทธิรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 

ไดรับสิทธิในการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.) 
 

ใหการเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนไปตามหลักเกณฑ 
ระเบียบ ไดอยางถูกตอง 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
สวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 
 

มีการเบิกจายเงินสวัสดิการคา
รักษาพยาบาลเปนไปอยางถูกตอง
ตามหลักเกณฑ ระเบียบ กฎหมาย
ท่ีเก่ียวของ 
 

เปนประโยชนแกบุคลากรและ
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- มีการเบิกจายเงินสวัสดิการ          

คารักษาพยาบาลเปนไปอยางถูกตอง

ตามหลักเกณฑ ระเบียบและกฎหมาย 

ท่ีเก่ียวของ 

 

ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 100 ของการเสนอขออนุมัติ

เบิกจาย ไดรับการอนุมัติและเห็นชอบ

ใหเบิกจายได 
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5.4 กระบวนงานปรับฐานขอมูลผูมีสิทธิในระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูมีสิทธิท่ีขอเพ่ิม แกไขและยกเลิกขอมูลในระบบ
บุคลากรและระบบเบิกจายตรง 
 

ฐานขอมูลของผูมีสิทธิในระบบบุคลากรและระบบเบิกจาย
ตรงไดรับการแกไขปรับปรุงใหถูกตอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
กรมบัญชีกลาง 
 

ปรับปรุงและประมวลผลฐานขอมูลผูมีสิทธิท่ีมีการเพ่ิม แกไข 
และยกเลิกของแตละหนวยงานใหถูกตอง 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
สวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 
 

ปรับปรุงฐานขอมูลผูมีสิทธิของ  
แตละหนวยงานไดอยางถูกตอง 
 

เปนประโยชนแกผูมีสิทธิท่ีสามารถ 
ใชสิทธิไดอยางถูกตอง และลดผล 
กระทบท่ีจะเกิดแกงบประมาณของ
หนวยงานกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- ฐานขอมูลผูมีสิทธิท่ีมีการเพ่ิม แกไข
และยกเลิก ไดรับการประมวลผลสงไป
ยังกรมบัญชีกลางเปนไปตามรอบการสง
ขอมูลตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 

ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 100  มีการสงขอมูลผูมีสิทธิ

ท่ีมีการปรับปรงุแกไขไปยัง

กรมบัญชีกลาง 
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5.5 กระบวนงานการยกเลิกสิทธิสวัสดิการคารักษาพยาบาลในระบบเบิกจายตรง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนผูขอปลดสิทธิสวัสดิการการ
รักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
 

ไดรับสิทธิสวัสดิการท่ีถูกตองและเปนปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
 

จัดทําฐานขอมูลผูมีสิทธิของแตละหนวยงานใหถูกตองและ
เปนปจจุบนั 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
สวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 
 

ตรวจสอบสิทธิและแกไขปรับปรุง
ฐานขอมูลผูมีสิทธิของแตละ
หนวยงานไดอยางถูกตองและ
รวดเร็ว 
 

เปนประโยชนแกผูมีสิทธิท่ีสามารถ 
ใชสิทธิไดอยางถูกตอง และลดผล 
กระทบท่ีจะเกิดแกงบประมาณของ
หนวยงานตางๆ 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- ตรวจสอบสิทธิและแกไขปรับปรุง
ฐานขอมูลผูมีสิทธิของแตละหนวยงาน
ไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

 

ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 100 ของขอมูลท่ีไดรับแจงมี

การตรวจสอบและแกไขใหถูกตอง 

 

 



๓๗ 
 
  6. การพัฒนาขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการลงทุน 
    6.1 กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
นิสิต  นักศึกษา  ประชาชน  ขาราชการ  
ผูใชบริการขอมูล 

มีขอมูลดานเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  และการลงทุน       
ท่ีเปนปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ 
และการเงินหนวยงาน / สวนราชการตางๆ 

สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จ  มีขอมูลท่ีนําเสนอท่ีเปน
ปจจุบัน 

 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2540 

รวดเร็ว  เปนปจจุบัน เปนประโยชนตอประชาชน
และกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

-  มีขอมูลสถิติ บทความ 
   หรือขาวสารใหม 
   เปนรายเดือน 
-  รอยละความพึงพอใจ    
   ของผูรับ/ใชบริการ 
   ศูนยขอมูล 
   ดานเศรษฐกิจการคลังฯ               
-  จํานวนผูเขามาดูหรือ 
   ใชบริการขอมูล 
   ดานการลงทุน   
   จาก Website 
 

- 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  มีขอมูลเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง       
   และการลงทุนท่ีเปนปจจุบัน  

ตารางท่ี 2 



๓๘ 
 
  6.2 กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง ระบบขอมูลเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  และการลงทุน         

สามารถดําเนินงานไดอยางตอเนื่องเปนปจจุบัน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บริษัทผูรับจาง ไดรับคัดเลือกเปนผูรับจางกับหนวยงาน 
 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2540 

ตอเนื่อง เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

-  รอยละ 90  
   ระบบสามารถ 
   ดําเนินการได 
   อยางตอเนื่อง 
-  รอยละความพึงพอใจ 
   ของผูรับ/ ใชบริการ 
   ศูนยขอมูลดาน    
   เศรษฐกิจการคลังฯ               
-  จํานวนผูเขามาดูหรือ 
   ใชบริการขอมูล 
   ดานการลงทุน   
   จาก Website 

- 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  ระบบขอมูลเศรษฐกิจ การเงิน การคลัง   
   และการลงทุน  สามารถดําเนินงานได 
   อยางตอเนื่องเปนปจจุบัน 



๓๙ 
 
  6.3 กระบวนงานใหบริการขอมูล 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
นิสิต  นักศึกษา  ประชาชน  ขาราชการ  
ผูใชบริการขอมูล 
 

 
มีขอมูลดานเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  และการลงทุน       
ท่ีเปนปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน 

 
สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จ  มีขอมูลท่ีนําเสนอท่ีเปน
ปจจุบัน 

  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2540 

รวดเร็ว  เปนปจจุบัน เปนประโยชนตอประชาชนและ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

-  มีขอมูลสถิติ บทความ 
   หรือขาวสารใหม 
   เผยแพร ใน website 
   ของศูนยขอมูลดาน 
   เศรษฐกิจการคลังฯ  
   ทุกเดือน 
-  รอยละความพึงพอใจ 
   ของผูรับ/ใชบริการ 
   ศูนยขอมูลดาน    
   เศรษฐกิจการคลังฯ               
-  จํานวนผูเขามาดูหรือ 
   ใชบริการขอมูลดาน 
   การลงทุนจาก Website 

- 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  มีการจัดทําและเผยแพรขอมูลเศรษฐกิจ   
   การเงิน  การคลัง  และการลงทุน 
   เปนปจจุบันผาน Website ของศูนยขอมูล- 
   ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 



๔๐ 
 
 6.4 กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจของผูใชรับ/ใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
นิสิต  นักศึกษา  ประชาชน  ขาราชการ  
ผูใชบริการขอมูล 
 

ไดรับความพึงพอใจในการเขาใชบริการศูนยขอมูลดาน
เศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  และการลงทุน        

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและ-
การเงิน 

ใหบริการดวยความเต็มใจ และผูรับบริการไดขอมูลครบถวน 

  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2540 

รวดเร็ว  เปนปจจุบัน เปนประโยชนตอประชาชนและ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตัวช้ีวัด 

-  ความพึงพอใจ 
   ของผูรับ/ใชบริการ 
   ศูนยขอมูลดาน    
   เศรษฐกิจการคลังฯ 
                  

- 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  มีการจัดทําและปรับปรุงขอมูลเศรษฐกิจ   
   การเงิน  การคลัง  และการลงทุน 
   เปนปจจุบันผาน Website ของศูนยขอมูล- 
   ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 



๔๑ 
 

7. การจดทะเบียนพาณิชย 
7.1 กระบวนงานใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชน/ผูประกอบพาณิชยกิจ  ใชบริการไดสะดวก ถูกตอง รวดเร็ว ประทับใจ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน /กรุงเทพมหานคร 
- กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 
- ประชาชน/หนวยงาน ผูเก่ียวของกับการใช 
  ใบทะเบียนพาณิชยอางอิง 

- การยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย เอกสารครบถวน ถูกตอง 
ใหบริการรับจดไดสะดวก รวดเร็ว บันทึกขอมูลสมบูรณ 
- การใหบริการท่ีเปนมาตรฐานท่ัวประเทศ 
- ใบทะเบียนพาณิชยถูกตอง  เชื่อถือได 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย - 
คูมือการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนฯ 
- กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอหารือ    
  ท่ีเก่ียวของ  

กรณีเอกสารครบถวนถูกตอง 
สามารถออกใบทะเบียนพาณิชย 
ไดทันทีภายใน 30 นาที/ราย 
 
 

เพ่ือประโยชนทางสถิติและทราบ
หลักฐานการประกอบพาณิชยกิจ
ของผูประกอบการท่ีถูกตองควร
เชื่อถือได อันจะเปนประโยชนในการ
สนับสนุน สงเสริมการพาณิชยและ
การอุตสาหกรรมของประเทศตอไป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  การใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย    
   สะดวก รวดเร็ว และถูกตองตามกฎหมาย     
   ท่ีเก่ียวของ มีการบันทึกขอมูลครบถวน   
   ผูใชบริการไดรับความพึงพอใจ 

ตัวช้ีวัด 

คาเปาหมาย รอยละ 90 -  การใหบริการรับจด
ทะเบียนพาณิชย
ดําเนินการไดแลวเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
(กรณีเอกสารครบถวน
ถูกตองสามารถออก 
ใบทะเบียนพาณิชย 
ไดทันที) : ภายในเวลา 
30 นาที/ราย 

ตารางท่ี 2 



๔๒ 
 

7.2 กระบวนงานรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
-กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 
-ประชาชน/หนวยงาน/ผูใชขอมูลจดทะเบียนฯ  

- ไดรับรายงานฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยของ 
  กรุงเทพมหานคร ประจําเดือนทุกเดือน ครบถวน ถูกตอง 
  ภายในกําหนด (ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป) 
- มีการจัดทําและเผยแพรสถิตขิอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
  สมํ่าเสมอเปนปจจุบัน  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน/กรุงเทพมหานคร 
  -ฝายปกครอง 50 สํานักงานเขต 
  -กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ สศค. สนค. 

-จัดสงฐานขอมูลท่ีสํานักงานเขตรับจดทะเบียนพาณิชย
ประจําเดือนให สศค.สนค. ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
-รวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยท่ี สศค. 
รับจดและจาก 50 สนง.เขต ประจําเดือน เพ่ือจัดสงให 
กรมพัฒนาธุรกิจการคา ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
-จัดรูปแบบฐานขอมูล ใสรหัสประเภทกิจการและคัดแยกประเภท
พาณิชยกิจ จัดทําขอมูล สถิติอันดับประเภทพาณิชยกิจรวมเลม
รายปปฏิทินใหแลวเสร็จภายในเดือนกุมภาพันธของปถัดไป 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- คูมือการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนฯ 
- กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอหารือ    
  ท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการไดแลวเสร็จตาม
กําหนด 

เปนประโยชนแกผูใชสถิติขอมูล 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  รวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจด    
   ทะเบียนพาณิชยของ กทม. ครบถวน  
   ถูกตอง จัดสงใหกรมพัฒนาธุรกิจการคา  
   ภายในกําหนดและเผยแพรสถิติขอมูล   
   สมํ่าเสมอเปนปจจุบัน 

ตัวช้ีวัด 

-  รอยละ 90  
ของการรวบรวม 
และจัดทําฐานขอมูล 
ครบถวน ถูกตอง 
ตามกําหนด 

- 
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7.3 กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนนิการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ฝายปกครอง 50  สํานักงานเขต 
 
 

ไดรับงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลสําหรับสนับสนุน 
งานจดทะเบียนพาณิชยเพียงพอตอความตองการ  
  - จัดจางเจาหนาท่ีโครงการเพ่ือชวยปฏิบัติงานท่ีสศค. 
  - มีแบบพิมพ วัสดุ อุปกรณ ในการปฏิบัติงาน 
  - เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของไดรับการอบรมเพ่ิมพูนความรู  
    เก่ียวกับการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หนวยงาน/กรุงเทพมหานคร 
- กระทรวงมหาดไทย 

ไดรับจัดสรรงบประมาณเพียงพอดําเนินการตามภารกิจ 

  
  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุมคา 

-พระราชบัญญัติ ขอบัญญัติ 
ระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการใหแลวเสร็จตาม
กําหนด 

เปนประโยชนแกบุคลากรและหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  จัดทําโครงการและงบประมาณสนับสนุน    
   การจดทะเบียนพาณิชยเพียงพอ การดําเนินงาน 
   บรรลุวัตถุประสงคตามโครงการ 

ตัวช้ีวัด 

-  รอยละ 90   
ของการดําเนินการ 
ตามโครงการเปนไป 
ตามแผนงานท่ีกําหนด 

- 
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8. กระบวนงานสนับสนุนการเปนนายตรวจ ช่ัง ตวง วัด  
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
- ฝายสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม  
50 สํานักงานเขต 
 

ไดรับงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลสําหรับสนับสนุน 
การเปนนายตรวจชั่ง ตวง วัด  
- เจาหนาท่ีของกรุงเทพมานครไดรับการฝกอบรมและแตงตั้งเปน
นายตรวจ ชั่ง ตวง วัด  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หนวยงาน/กรุงเทพมหานคร 
- กระทรวงมหาดไทย 
 

ไดรับจัดสรรงบประมาณเพียงพอดําเนินการตามภารกิจ 
 

 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

-พระราชบัญญัติ ขอบัญญัติ 
ระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

ดําเนินการใหแลวเสร็จตาม
กําหนด 

เปนประโยชนแกบุคลากรและหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

ตารางท่ี 2 

ตัวช้ีวัด 

-  รอยละ 90   
  ของการดําเนินการ 
  ตามโครงการเปนไป 
  ตามแผนงานท่ีกําหนด 

- 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  จัดทําโครงการและของบประมาณสนับสนุน 
   การเปนนายตรวจชั่ง ตวง วัด การดําเนินงาน 
   บรรลุวัตถุประสงคตามโครงการ 
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9. กระบวนการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร 
9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- กรุงเทพมหานคร 

 
ไดรับทราบฐานะทางการเงินการคลังของ
กรุงเทพมหานครโดยผานทางผลการทบทวนอันดับ
เครดิตองคกร  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หนวยงานของกรุงเทพมหานคร  
- บริษัทจัดอันดับเครดิต 
- บุคคลภายนอก 

 
ไดรับทราบฐานะทางการเงินการคลังของ
กรุงเทพมหานคร โดยผานทางผลการทบทวนอันดับ
เครดิตองคกร เพ่ือเปนขอมูลใชประกอบการพิจารณา
ตัดสินใจดําเนินการดานตางๆ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
 

กรุงเทพมหานครมีผลการจัดอันดับ
เครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร
เปนไปตามหลักเกณฑระเบียบวิธีท่ีมี
มาตรฐานของสถาบันจัดอันดับเครดิต 
และเปนไปตามระยะเวลาของสัญญา 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

กรุงเทพมหานครมีผลการจัดอันดับ
เครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร
เปนไปตามหลักเกณฑระเบียบวิธีท่ีมี
มาตรฐานของสถาบันจัดอันดับเครดิต 
และเปนไปตามระยะเวลาของสัญญา 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 ของการดําเนินการเปนไป
ตามหลักเกณฑระเบียบวิธี และ
ระยะเวลาของสัญญา 
 

ตารางท่ี 2 
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9.2 กระบวนงานเสนอโครงการเขาแผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน พ.ศ.  .... 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- กรุงเทพมหานคร 

 
โครงการบรรจุเขาแผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน 
พ.ศ.  .... 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
โครงการบรรจุเขาแผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน 
พ.ศ.  .... 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
พระราชบัญญัติการรวมลงทุน
ระหวางรัฐและเอกชน พ.ศ. 
2562  

กรุงเทพมหานครสามารถเสนอ
โครงการบรรจุเขาแผนการจัดทํา
โครงการรวมลงทุน พ.ศ.  ....  

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

กรุงเทพมหานครสามารถเสนอ
โครงการเขาแผนการจัดทําโครงการ
รวมลงทุน พ.ศ.  .... 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 ของการดําเนินการเสนอ
โครงการบรรจุเขาแผนการจัดทําโครงการ
รวมลงทุน พ.ศ.  .... 

http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
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9.3 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงาน 
 

 
ผลการพิจารณาขอหารือ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
ขอหารือเรื่องการกอหนี้และการบริหารหนี้ของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ หนวยงานไดรับขอพิจารณาและ

เสนอแนะเก่ียวกับการกอหนี้และการ
บริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

หนวยงานไดรับขอพิจารณาและ
เสนอแนะเก่ียวกับการกอหนี้และการ
บริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 หนวยงานไดรับ
ขอพิจารณาและเสนอแนะเก่ียวกับการ
กอหนี้และการบริหารหนี้ของ
กรุงเทพมหานคร 
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9.4 กระบวนงานจัดทํารายงานสถานะหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
รายงานสถานะหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
มีขอมูลภาระหนี้,การชําระหนี้จากหนวยงานตางๆ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
เปนไปตามแนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ 
 

ผูบริหารกรุงเทพมหานครรับทราบ
ขอมูลรายงานสถานะหนี้สินของ
กรุงเทพมหานคร 
 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ผูบริหารกรุงเทพมหานครรับทราบ
ขอมูลรายงานสถานะหนี้สินของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 ของการรายงานสถานะ
หนี้สินของกรุงเทพมหานครประจําทุก
เดือน 
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9.5 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห ภาระหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
 

 
รายงานสถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญาของ
โครงการจากหนวยงานตางๆ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
มีขอมูลสถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญาของ
โครงการจากหนวยงานตางๆ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
 ผูบริหารของกรุงเทพมหานครมีขอมูล

สถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญา
ของโครงการจากหนวยงานตางๆ 
 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ผูบริหารของกรุงเทพมหานครมีขอมูล
สถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญา
ของโครงการจากหนวยงานตางๆ 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 ของการรายงานขอมูล
สถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญา
ของโครงการจากหนวยงานตางๆ 
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9.6 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ (Public - Private Partnership : PPPs) 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงาน 
 

 
ผลการพิจารณาขอหารือ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
ขอหารือเรื่องการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ หนวยงานไดรับขอพิจารณาและ

เสนอแนะเก่ียวกับแนวทางการให
เอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

หนวยงานไดรับขอพิจารณาและ
เสนอแนะเก่ียวกับโครงการลงทุนของ
กรุงเทพมหานครในการใหเอกชนรวม
ลงทุนในกิจการของรฐั 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 ท่ีหนวยงานไดรับ
ขอพิจารณาและเสนอแนะเก่ียวกับ
โครงการลงทุนของกรุงเทพมหานครใน
การใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ 
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9.7 กระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงาน 
 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงินของ
กรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
 

กรุงเทพมหานครมีแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

กรุงเทพมหานครมีแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100  กรุงเทพมหานครมี
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงินของ
กรุงเทพมหานคร 
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๑0.  กระบวนการควบคุมอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

-  ตามกฎหมาย ระเบียบบริหาร  
งานบุคคลของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

 -  มีฐานขอมูลอัตรากําลังพนักงาน 
  การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
  ถูกตอง ครบถวน ภายในระยะเวลา 
  ท่ีระเบียบกําหนด 
 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

-  หนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

-  มีฐานขอมูลอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
ถูกตอง ครบถวน 
 

ผูมีสวนไดเสีย 
-  เจาหนาท่ีของหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
 

-  มีฐานขอมูลอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร
ถูกตอง ครบถวน 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

 ๑. จัดทําฐานขอมูลอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครครบถวน ถูกตอง 
 ๒. ตรวจสอบรายละเอียดอัตรากําลังยืนยันกับรายงานของ 
หนวยงานการพาณิชย 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
 

ผลกระบวนการ 
๑. รอยละ ๑๐๐ ของขอมูลอัตรา 
กําลังของพนักงานการพาณิชยของ  
กรุงเทพมหานครแตละแหงถูกตอง 
๒. ตรวจสอบรายงานอัตรากําลัง
พนักงานการพาณิชยของกรุงเทพ- 
มหานครไดรอยละ ๑๐๐ ของรายงาน
ท่ีไดรับจากหนวยงานการพาณิชย 

ตารางท่ี 2 
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1๑.  กระบวนการตรวจสอบบัญชี การรับ-จายเงิน และการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

-  ตามกฎหมาย ระเบียบการเงิน  
การคลัง การพัสดุของการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 

- ตรวจสอบดานบัญชี การรับ-จายเงิน 
และการพัสดุภายในระยะเวลา 
ท่ีกําหนด 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

-  หนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

-  มีการจัดทําบัญชี การรับ-จายเงิน และพัสดุของการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครไดอยางถูกตองครบถวนตามระเบียบ 
 

ผูมีสวนไดเสีย 
-  เจาหนาท่ีของหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
 

-  มีรายงานผลการตรวจสอบและสรุปวิเคราะหใหแก 
ผูบริหารทราบ 
-  มีการจัดทําบัญชี การรับ-จายเงิน และพัสดุของการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครไดอยางถูกตองครบถวนตามระเบียบ 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

๑.  จัดทําแผนการตรวจสอบประจําปของหนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 
๒.  การตรวจสอบตองดําเนินการไดครบถวน ท้ังดานบัญชี  
การเงิน และการพัสดุ 
๓.  รายงานผลการตรวจสอบและสรุปวิเคราะหตอผูบริหาร 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
 

ผลกระบวนการ 
๑.  มีแผนการตรวจสอบประจําป
หนวยงานการพาณิชย ๓ หนวย 
๒.  รอยละ ๑๐๐ ของตรวจสอบ 
การดําเนินงานไดครบทุกดาน 
๓.  รายงานผลการตรวจสอบและสรุป
วิเคราะหตอผูบริหาร โดยจําแนกตาม
หนวยงานการพาณิชย ท้ัง ๓ หนวย 
 

ตารางท่ี 2 
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12. กระบวนการ สารบรรณรับ-สงหนังสอื 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

มีการรับ-สงหนังสืออยางเปนระบบ ระเบียบสามารถ
คนหาไดโดยสะดวก 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง การรับ-สงหนังสือ ติดตาม ตรวจสอบ เปนไป

อยางมีระบบและรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดเสีย 
หนวยงาน/สวนราชการตาง ๆ สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได

อยางรวดเร็ว 

ขอกําหนดดาน
กฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2546 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 

  

ตัวชี้วัด 

รอยละ 100 ของหนังสือทีการลงทะเบียนรับ-สง 
อยางเปนระบบ 

ตารางท่ี 2 
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13. กระบวนการ บริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- การบริหารงานบุคคลและการจัดสวัสดิการรวมท้ัง   
สิทธิประโยชนแกขาราชการ ลูกจาง เปนไปตาม 
หลักเกณฑ ระเบียบ และวิธีการท่ีกําหนด 
 - การบริหารงานมีความโปรงใสเปนธรรม ชอบดวย
กฎหมาย 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง การดําเนินการดานการบริหารงานท่ัวไป 

เปนไปตามหลักเกณฑ 

ผูมีสวนไดเสีย 
บุคลากรในหนวยงาน มีความโปรงใสและหึความเปนธรรม ถูกตอง

เหมาะสมและชอบดวยกฎหมาย 

ขอกําหนดดาน
กฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
ท่ีเก่ียวของ 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 

- รอยละ 90 ของการบริหารบุคคลและการจัด
สวัสดิการเปนไปตามหลักเกณฑ ระเบียบและวิธีการ 
ท่ีกําหนด 
- การรองเรียนขอความเปนธรรมมีไมเกินรอยละ 2 

ตารางท่ี 2 
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14. กระบวนการ การบริหารงบประมาณรายจาย 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- การจัดทําคําของบประมาณ มีเหตุผลและความ
จําเปน และเปนไปตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานครกําหนด 
 - บริหารงบประมาณและติดตามการใชจายงบประมาณ 
เปนไปตามงวดและ/หรือ ระยะเวลาท่ีกําหนด 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
สํานักงานพัฒนาท่ีอยูอาศัย 

ไดรับอนุมัติงบประมาณเพียงพอกับความ
ตองการ 

ผูมีสวนไดเสีย 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดสรรงบประมาณไดอยางคุมคา 

ตัวชี้วัด 

- รอยละ 100 ของการจัดทําคําของบประมาณ มีเหตุผล 
และความจําเปน ถูกตองตามรูปแบบ และเอกสาร
ประกอบครบถวน 
 - รอยละ 100 ของการบริหารและติดตามการใช
จายงบประมาณเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุมคา 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง และ 
พรบ.วาดวยการจัดซื้อจดัและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 
คําสั่ง, แนวทาง, กฎกระทรวง  
ท่ีเก่ียวของ 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงินการเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 และท่ีแกไข เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2 ) พ.ศ.2560 

ตารางท่ี 2 
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15. กระบวนการทรัพยสิน 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- จัดทําทะเบียน ครุภัณฑทรัพยสินและควบคุมให
ถูกตองครบถวน ตามขอบัญญัติฯ ระเบียบกําหนด 
 - ตรวจสอบและบํารุงรักษาใหสามารถใชงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 

มีทรัพยสินเพียงพอ และตรงตามความ
ตองการ 

ผูมีสวนไดเสีย 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

มีความถูกตอง ครบถวน ตามหลักฐาน และ
เปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ตัวชี้วัด 

- รอยละ 100 ของครุภัณฑและทรัพยสินลงทะเบียน
ถูกตองและครบถวน 
 - รอยละ 95 ของครุภัณฑและทรัพยสินใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุมคา 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ถูกตอง และครบถวน 
เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร - พ.รบ กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ตารางท่ี 2 



 

16. กระบวนการ จัดซือ้-จัดจาง 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  กระบวนการจัดซ้ือจัดจางถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง พรบ. วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจาง และการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และคําสั่ง  
ท่ีเก่ียวของ 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 

มีพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงานเพียงพอ และ
ตรงตามความตองการ 

ผูมีสวนไดเสีย 
ผูขายหรือผูรับจางแลวแตกรณี ไดรับคัดเลือกเปนผูขายหรือผูรับจางกับ

หนวยงาน 

ตัวชี้วัด 

-  รอยละ 100 ของการจัดซ้ือจัดจางปฏิบัติตาม
ระเบียบ พรบ. คําสั่งท่ีกําหนด 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง และ พรบ. 
วาดวยการการจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุ พ.ศ.2560 หนังสือสัง่
การท่ีกําหนด 

ทันเวลา ถูกตอง โปรงใส 
และเปนธรรม 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

ตารางท่ี 2 
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17. กระบวนการการจายเงินงบประมาณ 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

จายเงินไดถูกตองครบถวนเปนไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครและทันภายในเวลาท่ีกําหนด 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 

จายเงินไดถูกตองครบถวน ตรงตาม
กําหนดเวลา 

ผูมีสวนไดเสีย 
บุคลากรในหนวยงาน ไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 

ตัวชี้วัด 

รอยละ 100 ของการจายเงิน ถูกตองครบถวน    
แลวเสร็จ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ระเบียบวาดวยการรับเงิน การรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และท่ีไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2560 

รวดเร็ว ถูกตอง       
และครบถวน 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

ตารางท่ี 2 60 
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1.  กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ  กฎ ระเบียบดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการ

พาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตามประเมินผล แบบฟอรมท่ี
ใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1. ข้ันท่ี 1  
      - รับนโยบายจากผูบริหารเพ่ือยกราง 
ปรับปรุง แกไขกฎ ระเบยีบฯ 
 

 
นักวิชาการคลัง/ 

นิติกร 

 
1 วัน 

 
1. มีการรับเรื่องตาม
สายงาน 

 
1. มีทะเบียนคุมเรื่องเขา 

 
- 

 
- 

2. ข้ันท่ี 2  
       - ตรวจสอบฐานอํานาจตามกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของ พรอมพิจารณาศึกษา รวบรวม
ขอมูลเพ่ือเตรียมการยกรางกฎหมาย 
 

 
นักวิชาการคลัง/ 

นิติกร 

 
1 - 2 
เดือน 

 
1. มีกฎหมายแมบท 
ใหอํานาจไว 
2. มีขอมูลในเรื่องท่ี
เก่ียวของครบถวน 

 
1. เปนไปตามพรบ.
ระเบียบบริหารกทม.ฯ  
หรือกฎหมายอ่ืนท่ีให
อํานาจ 
 

 
- 

 
- 

3. ข้ันท่ี 3  
       - ดําเนินการยกราง ปรับปรุง และ
แกไข หากเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญและ 
มีความยุงยาก ซับซอน อาจเสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือดําเนินการ 
  

 
นักวิชาการคลัง/ 

นิติกร/
คณะกรรมการ 

 
1 – 6 
เดือน 

 
๑. อยูภายใตฐานอํานาจ
แหงกฎหมายแมบท  
๒. ไมขัดกับกฎหมายใน
ลําดับท่ีเหนือกวา 
3. ถูกตองตามรูปแบบ 
 

 
1. มีการกลั่นกรองในรูป 
คกก. 

 
- 

 
- 

4. ข้ันท่ี 4  
      - นําเรียน ผอ.สนค. เพ่ือสั่งการให
นําเสนอ คกก.พิจารณากฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และหลักเกณฑท่ี เก่ียวกับอํานาจ
หนาท่ีของสํานักการคลังพิจารณา 
 
 

 
นักวิชาการคลัง/
นิติกร/กรรมการ
เขารวมชี้แจง 

 
1 เดือน 

 
1. มีการจัดทําบันทึก
เสนอตามลําดับข้ันตอน  
สายงาน 

 
1. มีการสั่งการนําเขา 
คกก. พิจารณา 
2. มีรายงานการประชุม 
คกก.พิจารณา 

 
- 

 
- 
 

 

ตารางท่ี 3 
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Flow รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

5. ข้ันท่ี 5  
       - นําเรียน ป.กทม.เพ่ือโปรดสั่งการให 
คกก.พัฒนากฎหมายตามกลุมภารกิจของ
กทม.พิจารณา 

 
นกัวิชาการคลัง/
นิติกร/กรรมการ
เขารวมชี้แจง 

 
3 เดือน 

 
1. มีการจัดทําบันทึก
เสนอตามลําดับข้ันตอน
สายงาน 

 
1. มีการสั่งการนําเขา 
คกก.พิจารณา 
2. มีรายงานการประชมุ 
คกก.พิจารณา 
 

 
- 

 
- 

6. ข้ันท่ี 6   
       - นําเรียน ผว.กทม. เพ่ือโปรดพิจารณา
ลงนามในระเบียบ 
       - หากเปนขอบัญญัติตองนําเรียน ผว.
กทม. เพ่ือโปรดนําเสนอประธานสภา กทม. 
เพ่ือนําเรื่องเขาสูการพิจารณาของสภา กทม. 
กอนท่ีผว.กทม. จะลงนามในขอบัญญัติ 
 

 
นักวิชาการคลัง 

/นิติกร 

 
15 วัน 

 
90 วัน 

 
1. มีการสงผานเรื่อง 
ตามสายงาน 

 
1. มีลายเซ็นผานงาน
ตามลําดับข้ัน 

 
- 

 
- 

7. ข้ันท่ี 7 
 - เสนอผูบริหารลงนามหนังสือเวียน 
พรอมสงสํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงเว็บไซตแจงใหหนวยงานในสังกัด กทม. 
ทราบ และถือปฏิบัติ 
 - หากเปนกฎหมายท่ีกําหนดใหประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาตองนําสงเพ่ือประกาศฯ 
ดวย 
 
 
 

 
นักวิชาการคลัง 

/นิติกร  

 
3 วัน 

 
1. มีการเวียนแจง
ครบถวน 

 
1. มีการลง Website
หนังสือเวียน กทม. 
 
 
 
 
 2. มีการลงประกาศใน
ราชกิจจาฯ 
 

- - 
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2. กระบวนการกําหนดแนวทางปฏิบัติ และส่ังการดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชย 

    ของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ี

ใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1. ข้ันท่ี 1 
 - รับเรื่องจากหนวยงาน 
 หรือเรื่องท่ีผูบริหารสั่งการ 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 

 
1 วัน 

 
1. มีการรับเรื่องตาม 
 สายงาน  

 
1. มีทะเบียนคุม 
เรื่องเขา 

 
- 

 
- 

2. ข้ันท่ี 2 
 - ตรวจสอบขอเท็จจรงิและรวบรวม 
 ขอมูลเพ่ือศึกษาคนควาในเรื่องท่ีเก่ียวของ 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 

 
7 วัน 

 
1. มีขอมูลและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของครบถวน 
2. มีการเทียบเคียง 
กรณีท่ีเคยเกิดข้ึน 
 

 
1. มีเอกสารหลักฐาน 

 
- 

 
- 

3. ข้ันท่ี 3 
 - กําหนดมาตรฐานและแนวทาง  
 รายละเอียด ข้ันตอน วิธีการในการ 
 ปฏิบัติงานฯ ใหเปนไปตามกฎหมาย 
 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 

 
3 วัน 

 
1. เปนไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ และหนังสือ 
 สั่งการท่ีเก่ียวของ 

 
1. ไมมีขอรองเรียน 
ในการดําเนินการ 

- - 

4. ข้ันท่ี 4    
 - จัดทําบันทึกเสนอผูบริหารตาม 
สายการบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ 
สั่งการ/เห็นชอบหรืออ่ืน ๆ แลวแตกรณี 
 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
  

 
7 วัน 

 
1. มีการสงผานหนังสือ
ตามสายงาน 
 

 
1. มีลายเซ็นผานงาน 
ตามลําดับข้ัน 
 

 
- 

 
- 

5. ข้ันท่ี 5    
 - รับเรื่องคืนจากผูบริหารแลวจัดทํา
บันทึกสงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง โดย
จัดทําสําเนาเอกสารท่ีจะเวียนแจงเก็บไว 
 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 

 
2 วัน 

 
1. มีการสงหนังสือ 
ออกตามสายงาน 
 

 
1. มีทะเบียนคุมเรื่อง
ออก และมีลายเซ็น 
รับเรื่องจากหนวยงาน 

 
- 

 
- 

ตารางท่ี 3 
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Flow รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ี
ใช 

เอกสาร 
อางอิง 

6. ข้ันท่ี 6   
 - เสนอผูบริหารลงนามหนังสือเวียน 
พรอมสงสํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัด
กรุงเทพมหานครลงเว็บไซตแจงให
หนวยงานในสังกัด กทม. ทราบ  
และถือปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 

 
3 วัน 

 
1. มีการเวียนแจง
ครบถวน 

 
1. มีการลง Website 
หนังสือเวียน กทม. 

 
- 

 
- 
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๓.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณาเสนอ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

ข้ันท่ี 1 
        รับเรื่องขอหารือหรือเรื่องท่ีผูบริหารสั่ง
การใหพิจารณาเสนอ 
 
ข้ันท่ี 2 
       - ตรวจเอกสารหลักฐานท่ีหนวยงาน 
ไดจัดทําตามท่ีกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ
กําหนด พรอมรวบรวมขอมูลเพ่ือศึกษาคนควา
ประกอบการพิจารณาจากกฎหมายและเรื่องท่ี
เก่ียวของ 
       - หากเปนเรื่องท่ีมีความซับซอนหรือตาม
กฎหมายกําหนดใหตองเขาสู 
การพิจารณาในรูปแบบของคณะกรรมการ  
ตองนําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการชุดนั้นๆ 
เพ่ือพิจารณา 
 
ข้ันท่ี 3 
       จัดทําบันทึกสรุปผลการพิจารณาเสนอ
ผูบริหารตามสายบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ/สั่งการ/เห็นชอบ หรืออ่ืนๆ  
แลวแตกรณี 
 

 
นักวิชาการคลังหรือนิติกร 
หรือนักวิชาการคอมพิวเตอรหรือ
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
นักวิชาการคลังหรือนิติกร 
หรือนักวิชาการคอมพิวเตอรหรือ
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการคลังหรือนิติกร 
หรือนักวิชาการคอมพิวเตอรหรือ
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

7 – 15 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 
1. มีการรับเรื่องตาม 
สายงาน 
 
 
1. มีขอมูลในเรื่องท่ี
เก่ียวของครบถวน 
 
 
1. ตองเปนไปตามท่ี
กฎหมาย ขอบัญญัติ หรือ
ระเบียบกําหนด 
 
 
 
 
 
1. มีการสง 
ผานหนังสือตามสายงาน 
 

 
1. มีทะเบียนคุมเรื่องเขา 
 
 
 
1. มีเอกสารหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. มีลายเซ็น 
ผานงานตามลําดับชั้น 
 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

ตารางท่ี 3 
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๓.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณาเสนอ 

Flow รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

4 ข้ันท่ี 4 
       รับเรื่องคืนจากผูบริหารแลวจัดทํา
บันทึกสงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการคลังหรือนิติกร 
หรือนักวิชาการคอมพิวเตอรหรือ
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 
3 วัน 

 
1. มีการสงหนังสือออก 
ตามสายงาน 

 
1. มีทะเบียนคุมเรื่องออก มี
ลายเซ็นรับเรื่องจาก
หนวยงาน 

 
- 

 
- 
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4. กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

4.1 กระบวนงานยอยการศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 1. คนหา รวบรวมขอมูลประกอบการศึกษา
วิเคราะหจากหนวยงานภายในกทม.                 
(เชน กองบัญชี กองการเงิน กองรายได)          
และภายนอกกทม.(เชน สภาพัฒน ธนาคาร
แหงประเทศไทย สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
กระทรวงการคลัง) 
2. ตรวจสอบและจัดประเภทของขอมูลและ
สารสนเทศท่ีไดจากการคนควา 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ
พิเศษของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน,  
กลุมงานนโยบายรายไดและ-
รายจาย, 
กลุมงานนโยบายหนี้สิน,  
ฝายการพาณิชยของ-
กรุงเทพมหานคร 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

3 – 7 
วัน 

มีขอมูลท่ีถูกตองครบถวน         
และมีแหลงท่ีมาท่ีชัดเจน 

เอกสาร - - แฟมขอมูลเอกสาร 
จากหนวยงานอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

2 1. ศึกษา ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 
ดานเศรษฐกิจ ดานการคลัง(รายไดและ
รายจาย) ดานการเงิน การลงทุน                     
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
2. นําขอมูลท่ีไดจากการศึกษาคนควา                 
มาประมวลผลและวิเคราะหดวยเครื่องมือ 
ทางเศรษฐศาสตร เชน การวิเคราะหทาง
เศรษฐมิติ การวิเคราะหทางสถิติ 

1–10 
วัน 

จัดทําตามหลักวิชาการ
และโปรแกรมประมวลผล
ขอมูลทางเศรษฐศาสตร 

เอกสาร - - แฟมขอมูล 
- โปรแกรมการวิเคราะห
ขอมูล (Eviews) 

3 1. สรุปผลการวิเคราะหขอมูลในเชิงปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 
2. รายงานผลการวิเคราะหขอมูล                         
ในรูปพรรณนา กราฟ ตารางขอมูล 

1-3 
วัน 

จัดทําตามหลักวิชาการ
แนะนําเสนอรายงานตัว
ดวยวิธีการทางสถิติ 

เอกสาร - - แฟมขอมูล 
- เอกสารรายงานผล 
การวิเคราะห 

 

ตารางท่ี 3 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 1. นําเสนอรายงานผลการวิเคราะหผาน
ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
2. เม่ือผานการพิจารณาแลว เสนออํานวยการ-
สํานักการคลังเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ
เผยแพรรายงานการวิเคราะห 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณา  
ไมเห็นชอบ สงเรื่องกลับพิจารณาคนควา
ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลอีกครั้ง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ
พิเศษของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน, กลุม
งานนโยบายรายไดและ
รายจาย, 
กลุมงานนโยบายหนี้สิน, ฝาย
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

1 – 5 
วัน 

ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 

5 1. กําหนดกรอบการเผยแพรขอมูล/
สารสนเทศ/รายงานการวิเคราะห 
2. สราง ออกแบบ และจัดรูปแบบการเผยแพร
ขอมูล 

1– 7 
วัน 

มีรูปแบบการนําเสนอ 
เผยแพรท่ีเขาใจงาย 

เอกสาร - - แฟมขอมูล 
 

6 1. นําเสนอรูปแบบการเผยแพรตอผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

1-3 
วัน 

ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 

7 1. นําเสนอรายงานการวิเคราะหและขอมูลผาน
สื่อตางๆ 
   - หนังสือรายงานผลการดําเนินงาน                
ดานการคลังของกรุงเทพมหานคร 
   - รายงานเสนอผูบริหารกทม. 
   - วารสารบางกอก Economy 
   - เว็บไซตศูนยขอมูลเศรษฐกิจการคลังฯ 
   - แฟมขอมูลประเภทตาง ๆ 
 

1-12 
วัน 

มีรูปแบบการนําเสนอ 
เผยแพร ใชประโยชน 
ของขอมูลท่ีนาสนใจบน 
สื่อตาง ๆ 

เอกสาร 
เว็บไซต 

- - หนังสือรายงานผลการ
ดําเนินงานดานการคลัง 
- วารสารบางกอก
Economy 
- เว็บไซตศูนยขอมูล 
- แฟมขอมูล 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1   1. แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดขอบเขต
ของงานเพ่ือกําหนดขอบเขตของงาน  
  2. ขอความเห็นชอบจางจัดทําวารสาร
เศรษฐกิจฯ โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ตามพระราชบัญญัติและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
  3. ขออนุมัติจางฯ ผูชนะตามวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 4. ยกรางสัญญา เสนอ ผอ.สศค.สั่งการให
นิติกรดําเนินการตรวจรางสัญญา   
 5. แจงผูชนะตามวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) วางหลักประกัน
และทําสัญญา 
  6. แจงคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

 

60 วัน  - การดําเนินการถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริการพัสดุภาคัฐ 
พ.ศ. 2560 และแนวทาง
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ โดยคํานึง 
ถึงความถูกตอง โปรงใส 
ตรวจสอบได 

 - ความคืบหนา 
การดําเนินการ
ตามแผนการ
ดําเนินงานและ
แผนการใช
จายเงิน 
 

ตามหนังสือ 
สั่งการและ
แนวทาง 
ท่ีเก่ียวของ 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- หนังสือสั่ง
การมติ ครม. 
ท่ีเก่ียวของ 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

2 สรุปกรอบเนื้อหาท่ีเคยเผยแพรตั้งแตฉบับ
แรกถึงฉบับปจจุบันแตละคอลัมน 
ประกอบดวย  
 - บางกอกทันการณ 
 - เศรษฐกิจบางกอก   
 - ธุรกิจบางกอก 
 - การเงินบางกอก 
 - คลังบางกอก 
 - บางกอกบอกใหรู  
 - เลาขานบางกอก 
 - รอบรั้วบางกอก  
เพ่ือรางกรอบเนื้อหา โดยนําหัวขอจากการ
ประชุมระดมความเห็นภายในกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจและการเงินทุกวันท่ี 10 
ของเดือน โดยมอบหมายเจาหนาท่ีของ 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจฯ รับผิดชอบ 
ในการนําเสนอหัวขอแตละคอลัมน รวบรวม
เปนหัวขอท่ีนาสนใจ สะสม จัดทํารางกรอบ
เนื้อหา นําเสนอ ผอ.สศค. และจัดประชุม
ระดมความเห็นกับผูเก่ียวของและผูรับจาง
เพ่ือกําหนดกรอบเนื้อหา  

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง  

   - นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 

15-30 
วัน 

 - กรอบเนื้อหาแตละคอลัมน 
ใหสอดคลองกับชื่อคอลัมน
และแนวคิดท่ีนําเสนอ  
 - กรอบเนื้อหาไมซํ้ากับท่ีเคย
นําเสนอในเลมกอนหนา  
ถาเปนเรื่องเดียวกันขอมูลตอง
แตกตางหรือเปนการตอยอด
หรือมีอะไรใหมในเรื่องนั้น ๆ  
 - เนนเรื่องราวและขอมูล 
ดานเศรษฐกิจการคลัง ภายใน
หนวยงาน กทม. และภายใน
พ้ืนท่ี กทม. ท่ีประชาชน 
ควรทราบและยังไมมีสื่อใด
นําเสนอเปนลําดับตน  
 - บางคอลัมน กําหนดกรอบ 
ท้ังป (3 ฉบับ) เพ่ือใหเปน 
แนวเรื่องตอเนื่องกัน เชน 
เลาขานบางกอกสวนคอลัมน 
ท่ีตองทันเหตุการณในชวง 
ท่ีออกแตละฉบับ กําหนด
กรอบเนื้อหาเพ่ิมเติมกอน
เริ่มทําตนฉบับ เชน บางกอก
ทันการณ เศรษฐกิจบางกอก  

  - แฟมขอมูล 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3  1. รวบรวมขอมูลแตละคอลัมนและ
ประสานขอขอมูลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 2. สงขอมูล/บทความ ใหผูรับจางเรียบ
เรียง จัดวางภาพประกอบ  จัดทําตนฉบับ 
 3. ตรวจสอบ/สอบทานบทความ ขอมูล 
ภาพประกอบท่ีผูรับจางเรียบเรียงและจัดวาง
ภาพประกอบ แตละคอลัมน 

-ข้ันท่ี 1 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแตละ 
คอลัมน  

-ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบทุกคอลัมน 

-ข้ันท่ี 3 หัวหนากลุมงานนโยบาย- 
เศรษฐกิจฯ ภาพรวมทุกคอลัมน 

  4. เสนอ ผอ.สศค. ใหขอเสนอแนะ 
    5. ผูรับจางรวมเลมตนฉบับ 

 6. ตรวจเลมตนฉบับ 3 ข้ันตอน  
 7. เสนอ ผอ.สศค. อนุมัติตนฉบับ  
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง  
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 

30-60 
วัน 

ขอมูล ครบถวน ถูกตอง 
ภาพประกอบเหมาะสม 
สอดคลองกับเนื้อหา 
ในคอลัมน 

  - แฟมขอมูล 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4  1. เม่ือไดรับอนุมัติตนฉบับผูรับจางจะนํา
ตนฉบับสงพิมพและสงมอบงานรวมจํานวน 
25,000 เลม  
 2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับ 
ในเบื้องตน เนื่องจากผูรับจางตองดําเนินการ
จัดสงใหหนวยงานท่ีกําหนดไวในสัญญา 
โดยตรงหรือทางไปรษณีย  
 3. กลุมงานจัดหนังสือนําสงวารสาร  
ถึงหนวยงานตางๆ และสงใหผูรับจางนําไป
ประกอบหีบหอการจัดสง 
 4. เม่ือผูรับจางจัดสงเรียบรอยแลวจึงถือวา
ปฏิบัติตามสัญญาครบถวนและณะกรรมการ
จะตรวจรับงานข้ันสุดทายจากจํานวน
หนวยงาน และจํานวนเลมท่ีจัดสงตามท่ี 
ระบุไวในสัญญา  
 
 
 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 - 30  
วัน 

- ถูกตองตามตนฉบับท่ีไดรับ
อนุมัติ 
- ครบถวนถูกตองตาม
ขอกําหนดในสัญญา 
- การดําเนินการเปนไป 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริการพัสดุ
ภาคัฐ พ.ศ. 2560 และ
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

  - แฟมขอมูล 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   

4.2.2  กระบวนงานยอยการเผยแพรวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนการจัดสงและเผยแพรวารสาร 
ในปท่ีผานมา ผลการตอบรับจาก
กลุมเปาหมายท่ีไดรับวารสาร การติดตอ
ประสานงานขอวารสารจากหนวยงาน
ภายนอกและภายในกรุงเทพมหานครเพ่ิมเติม 
จากบันทึกการใชโทรศัพท หนังสือขอ
สนับสนุนวารสาร สืบคนการยุบเลิกเปลี่ยนชื่อ
สวนราชการรัฐวิสาหกิจ  

 
 

 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ครอบคลุมตามกลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวชี้วัด 
ท่ีเก่ียวของ  
 
 
 
 
 
 

- หลักฐาน
เอกสารการ   
สงไปรษณีย 
- หนังสือ 
ตอบรับ/ 
ตอบขอบคุณ  
จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับ
โทรศัพท 
- หนังสือขอ
สนับสนุนวารสารฯ  

 - แฟมขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสงและเผยแพรให
สอดคลองกับการเผยแพรสิ่งพิมพอ่ืนๆ ของ
กลุมงาน ตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของ สรุป/รวบรวม
นําเสนอหัวหนากลุมงานนโยบายเศรษฐกจิ
และการเงิน นําเสนอผอ.สศค. และนําเสนอ 
ผอ.สนค. พิจารณาและใหนโยบาย การ
เผยแพรชองทางใด และควรจัดสงเผยแพร
ใหกลุมเปาหมายกลุมใดเพ่ิมเติมจากปท่ีผาน
มาหรือไม 

- นักวิชาการคลัง  
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 

3  วัน - ครอบคลุมตาม 
กลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวชี้วัด 
ท่ีเก่ียวของ 

- หลักฐาน
เอกสารการสง
ไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/ 
ตอบขอบคุณ  
จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับ
โทรศัพท 
- หนังสือขอ
สนับสนุนวารสารฯ 

 แฟมขอมูล 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   

4.2.2  กระบวนงานยอยการเผยแพรวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 

นํารายชื่อและจํานวนท่ีจัดสงมาทบทวนกับ
ขอกําหนดขอบเขตงานจางจัดทําวารสาร 
เนื่องจากการจัดสงทางไปรษณียให
หนวยงานภายนอก  กําหนดใหผูรับจาง
จัดสง ซ่ึงจะมีผลตอการคิดตนทุนในการ
เสนอราคาของผูรับจางสวนการจัดสงภายใน
หนวยงานกรุงเทพมหานคร  
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจฯ จะจัดสงเอง  
ตามระบบการจัดการภายในกทม.  
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ครอบคลุมตามกลุมเปาหมาย 
-  สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวชี้วัด 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 

- หลักฐาน
เอกสารการสง
ไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/
ตอบขอบคุณ  
จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับ
โทรศัพท 
- หนังสือขอ
สนับสนนุวารสารฯ 
  

 - แฟมขอมูล 
 
 

4 จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสงและเผยแพร  
ใหสอดคลองกับการเผยแพรสิ่งพิมพอ่ืน ๆ 
ของกลุมงานตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของสรุป/
รวบรวม นําเสนอหัวหนากลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน นําเสนอ ผอ.สศค. 
และนําเสนอ ผอ.สนค. พิจารณาและให
นโยบาย วาควรเผยแพรชองทางใดและควร
จัดสงเผยแพรใหกลุมเปาหมายกลุมใด 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร  
- นักวิชาการคลัง 

  - นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
 

15 วัน - ครอบคลุมตามกลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวชี้วัด 
ท่ีเก่ียวของ 

- หลักฐาน
เอกสารการสง
ไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/
ตอบขอบคุณ  
จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับ
โทรศัพท 
- หนังสือขอ
สนับสนนุวารสารฯ  
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.3  กระบวนงานยอยใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานครผานเว็บไซตสํานักการคลัง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. นําหนังสือและเอกสารท่ีไดรับอนุมัติให
เผยแพรในเว็บไซตสํานักการคลัง 
มาดําเนินการ สแกนเอกสารใหอยูใน
รูปแบบไฟลนามสกุล .pdf หรือแปลงไฟล
นามสกุล .doc เปนไฟลนามสกุล .pdf  
กรณีมีรูปภาพดําเนินการตัดแตงภาพ 
เพ่ือนํามาใช ดวยโปรแกรม Photoshop 
 2. เขารหัส User name Password 
เว็บไซตของสํานักการคลัง 
 3. นําเขาขอมูลไฟลนามสกุล .pdf และ 
ไฟล .jpg 
 4. จัดทําหนังสือแจงกลุมงานทราบพรอม
สงสําเนาหลักฐานการนําเขาระบบ 

 
  

-  นักวิชาการคอมพิวเตอร 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารหรือขอมูลไดมีการ
เผยแพรใหทราบโดยเร็ว 
ครบถวนถูกตอง 

มีการตรวจสอบ
การเผยแพรโดย
การจัดพิมพ
เอกสารท่ีเผยแพร
จากระบบแลว
ใหแกฝาย/กลุม
งานเจาของเรื่อง 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 1) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. 1. สอบถามขาราชการและลูกจางกทม.         
ถึงความจําเปนท่ีตองการใชบริการสถาน 
พยาบาลท้ังในกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล 
และตางจังหวัด 
2. สํารวจขอมูลรายช่ือสถานพยาบาล         
ท่ีเขารวมโครงการระบบเบิกจายตรง           
กับกรมบัญชีกลาง เพ่ือดําเนินการเชิญ
สถานพยาบาลใหเขารวมโครงการฯ           
กับกทม.เชนเดียวกับกรมบัญชีกลาง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

3-5 
วัน 

- ความครอบคลมุของขอมลู
จากหนวยงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 

เอกสาร - - แฟมขอมูลเอกสารสถานพยาบาล
จากกรมบัญชีกลาง 

2. จัดทําหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล
กับกรุงเทพมหานคร ท้ังสถานพยาบาล          
ของทางราชการและเอกชน (กรณฟีอกไต) 
โดยแนบสัญญาบริการรักษาพยาบาล            
ดวยระบบเบิกจายตรง 

1-2 
วัน 

- ความครอบคลมุของหนังสือ 
- สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
(ท้ังสถานพยาบาลของทางราชการ
และเอกชน) 

3. 1. นําเสนอหนังสือเชิญ, สญัญาบริการฯ              
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผานรองผูอํานวยการสาํนักการคลงั 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังลงนามในหนังสือ
เชิญและสัญญาบริการฯ ตามท่ีผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครมอบอํานาจ 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลงัพิจารณา         
ไมลงนาม สงเรื่องกลับพิจารณาสอบถาม
รวบรวมและสํารวจขอมลูสถานพยาบาล         
อีกครั้ง 

5-7 
วัน 

- เอกสารหนังสือ,สัญญาท่ี
ถูกตองตามแบบฟอรม 

เอกสาร สัญญา - 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4. จัดสงหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการฯ และสัญญาบริการรักษาพยาบาล
ดวยระบบเบิกจายตรงใหแกสถานพยาบาล
เพ่ือพิจารณาเขารวมโครงการกับกทม.        
พรอมแนบคูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาล โดยจัดสง
ทางไปรษณีย 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1-2 
วัน 

- ความครอบคลมุของหนังสือ 
- สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - หนังสือเชิญสถานพยาบาล 
- สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
(ท้ังสถานพยาบาลของทางราชการ
และเอกชน) 

5. 1. สถานพยาบาลไดรับหนังสือเชิญ             
สัญญาบริการรักษาพยาบาลและคูมือ
หลักเกณฑการเบิกจาย เพ่ือพิจารณาเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล
กับกทม. 
2. เมื่อสถานพยาบาลพิจารณาแลวเห็นชอบ
ในการเขารวมโครงการฯ กับกทม.            
จะสงหนังสือตอบรับ ลงนามในสญัญาบริการฯ
และแนบสําเนาหนาสมดุบัญชีของ
สถานพยาบาลน้ัน ๆ และกรณีสถานพยาบาล
เอกชน (เฉพาะการฟอกไต) จะตองแนบ
หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศไทย 
กลับมาให กทม. 
3. หากสถานพยาบาลพิจารณาไมเห็นชอบ 
เขารวมโครงการฯ จะมีหนังสือตอบปฏิเสธ
สงกลับมาท่ี กทม. หรือไมมีหนังสอืตอบกลับ
แลวแตสถานพยาบาลน้ัน ๆ 
 
 
 

- ตามหลักการสงหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 



78 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

6. 1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ                      
ซึ่งประกอบดวย 
 - สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
 - สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคารสถานพยาบาล 
 - หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศไทย 
(กรณีสถานพยาบาลเอกชน) 
2. เมื่อตรวจเรียบรอยแลวเก็บเขาแฟม 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

 

1-2 
วัน 

- สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ
และมเีอกสารประกอบ
ครบถวนและถูกตอง 

เอกสาร - - เอกสารหลักฐานจากสถาน 
พยาบาล 

7. 
 

1. จัดทําหนังสือแจง สกส. เพ่ือดําเนินการเปด
ระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ
ระบบเบิกจายตรงกับกทม. 
2. จัดทําหนังสือแจงสถานพยาบาลเพ่ือแจง
กําหนดวันเปดใหบริการรักษาพยาบาลระบบ
เบิกจายตรงกับกทม. 
3. จัดทําหนังสือแจงกองกลาง สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดาํเนินการเวียนแจง
รายช่ือสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการฯ       
ทางเว็บไซต ใหหนวยงานตาง ๆ ของกทม. 
ทราบเพ่ือใหขาราชการและลูกจางสามารถ 
เขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล          
ท่ีเขารวมโครงการ 
4. จัดทําหนังสือแจงกองการเงิน สํานัก- 
การคลัง รับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคาร          
ของสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ                 
และเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินใหกับ
สถานพยาบาลเมื่อไดรับใบแจงหน้ี 
 

3-5 
วัน 

- ความครบถวนในการเวียน
แจง 
- ความครอบคลมุของหนังสือ 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
- รายช่ือสถานพยาบาล 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 2) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. 1. รับเรื่องท่ีผูบริหารสาํนักการคลงัสั่งการให
พิจารณาเสนอกรณสีถานพยาบาลมีหนังสือ 
ขอเขารวมโครงการระบบเบิกจายตรง         
คารักษาพยาบาลกับกรุงเทพมหานคร                
2. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
มอบหมายใหนักวิชาการคลังพิจารณาเสนอ 
 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน - ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ 
ใหถูกตองตามระเบียบ           
สารบรรณ 

เอกสาร - - หนังสือของสถานพยาบาล 

2. 1. ตรวจสอบขอมูลสถานพยาบาลวา              
ไดเขารวมโครงการระบบเบิกจายตรง             
คารักษาพยาบาลกับกรมบัญชีกลางหรือไม 
2. หากเขารวมจะไดดําเนินการสงหนังสือเชิญ
พรอมสัญญาเพ่ือใหสถานพยาบาล 
ลงนามเปนคูสัญญาบริการกับ
กรุงเทพมหานคร  
 

1-2 
วัน 

- ความครบถวนถูกตองของ
ขอมูล 
- สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - 

3. 1. จัดทําหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล
กับกรุงเทพมหานคร ท้ังสถานพยาบาลของ
ทางราชการและเอกชน (กรณีฟองไต) พรอม
แนบสัญญาบริการรักษาพยาบาลเพ่ือลงนาม
เปนคูสญัญาบริการกับกรุงเทพมหานคร 
2. จัดทําหนังสือแจง สกส. เพ่ือดําเนินการ 
เปดระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ 
 

1-2 
วัน 

- ความครอบคลมุของหนังสือ 
- สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
(ท้ังสถานพยาบาลของทางราชการ
และเอกชน) 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4. 1. นําเสนอหนังสือ,หนังสือเชิญ,สญัญาฯ           
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผานรองผูอํานวยการสาํนักการคลงั 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังลงนามในหนังสือ, 
หนังสือเชิญและสญัญาบริการฯ ตามท่ี              
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครมอบอํานาจ 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลงัพิจารณา 
ไมลงนาม สงเรื่องกลับพิจารณาตรวจสอบ
ขอมูลและเอกสารของสถานพยาบาลอีกครั้ง 

-นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

5-7 
วัน 

-เอกสารหนังสือ,สัญญาท่ี
ถูกตองตามแบบฟอรม 

เอกสาร - - 
 

5. 1. จัดสงหนังสือเชิญพรอมสัญญา                      
ใหสถานพยาบาลลงนามคูสัญญาบริการ          
เขารวมโครงการฯ และดําเนินการเปด
ใหบริการ โดยจัดสงทางไปรษณีย 
2. จัดสงหนังสือแจง สกส. เพ่ือดําเนินการเปด
ระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ
ระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลกับกทม. 

1-2 
วัน 

-ความครอบคลุมของหนังสือ 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - 

6. 1. เมื่อสถานพยาบาลลงนามสัญญา                  
และจัดสงคูฉบับสัญญากลับคืนใหกทม.          
แลวจะดาํเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ของสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ                   
ซึ่งประกอบดวย 
  -สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
  -สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคารสถานพยาบาล 
  -หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศไทย
(กรณีสถานพยาบาลเอกชน) 
2.เมื่อตรวจสอบเรยีบรอยแลวเก็บเขาแฟม 

1-2 
วัน 

-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ
และมเีอกสารประกอบครอบ
ถวนและถูกตอง 

เอกสาร - - เอกสารหลักฐานจากสถาน 
พยาบาล 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

7. 1. จัดทําหนังสือแจงกองกลาง สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดาํเนินการเวียนแจง
รายช่ือสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการฯ  
ทางเว็บไซต ใหหนวยงานตาง ๆ ของกทม. 
ทราบเพ่ือใหขาราชการและลูกจางสามารถ 
เขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล         
ท่ีเขารวมโครงการ 
2. จัดทําหนังสือแจงกองการเงิน สํานัก- 
การคลัง รับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ และเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงินใหกับสถานพยาบาล
เมื่อไดรับใบแจงหน้ี 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

3-5 
วัน 

- ความครบถวนในการเวียน
แจง 
- ความครอบคลมุของหนังสือ 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
- รายช่ือสถานพยาบาล 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.2 กระบวนงานยอยการเผยแพรขอมูลเก่ียวกับสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจายตรง 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. 1. รับเรื่องท่ีผูบริหาร (ผว.กทม., ป.กทม. , 
ผอ.สนค.) สั่งการใหพิจารณาเสนอกรณี
กระทรวงการคลัง,กระทรวงมหาดไทย,
กรมบัญชีกลางและหนวยงานอ่ืน ๆ มีหนังสือ
แจง สั่งการ และซักซอมความเขาใจเก่ียวกับ
ระเบียบ วิธีการเง่ือนไขดานสวัสดกิารการ
รักษาพยาบาลและการใชบริการระบบเบิก 
จายตรง 
2. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
มอบหมายใหนักวิชาการคลังพิจารณาเสนอ  

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน - ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือให
ถูกตองตามระเบียบสารบัญ 
 

เอกสาร - - หนังสือของกระทรวงการคลัง, 
กรมบัญชีกลาง กระทรวง-       
มหาดไทย และหนวยงานอ่ืนๆ 

2. - ตรวจสอบหนังสือ หนังสือท่ีอางถึงและ             
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) รวมท้ังระเบียบ 
กฎหมาย ขอบังคับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ            
ในเรื่องน้ัน ๆ 

1-2 
วัน 

- ความครบถวนถูกตองของ
ขอมูล 
- ถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมาย 
 

เอกสาร - - ระเบียบ กฎหมาย และขอบังคับ
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

3. 1. พิจารณาความถูกตอง ความสอดคลอง            
ท่ีเก่ียวของกับระเบียบ กฎหมาย หนังสือ 
สั่งการท่ี กทม. ตองถือปฏิบัติตามแนวทาง       
ของกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 
2. จัดทําหนังสือเสนอขอพิจารณา, 
หนังสือเวียน เพ่ือใหผูบริหารพิจารณา              
และลงนามในหนังสือเวียนแจงใหหนวยงาน
ตาง ๆ ของ กทม. ทราบและถือปฏิบัต ิ                    
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

3-5 
วัน 

- ถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมาย 

เอกสาร - - 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4. 1. นําเสนอหนังสือขอพิจารณา                  
หนังสือเวียนผานผูอํานวยการสํานักงาน-
เศรษฐกิจการคลัง ผานผูอํานวยการสํานัก- 
การคลัง 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ                
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ
และลงนามในหนังสือเวียน 
3. หากปลดักรุงเทพมหานครพิจารณา             
ไมเห็นชอบและลงนาม สงเรื่องกลบัพิจารณา
ตรวจสอบอีกครั้ง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

3-5 
วัน 

- ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 
 

เอกสาร - - 

5. - จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานัก-       
การคลังเพ่ือลงนามถึงกองกลาง ใหดําเนินการ
เวียนแจงหนังสือหลักเกณฑแนวทางวิธีการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสวัสดิการการรักษา-
พยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจายตรง
คารักษาพยาบาลทางเว็บไซตใหหนวยงาน 
ตาง ๆ แจงใหขาราชการและลูกจางทราบ 
และถือปฏิบัติใหถูกตอง 

3-5 
วัน 

- ความถูกตองและครอบคลุม
ของหนังสือ 

เอกสาร - - 

6. เมื่อผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณา          
ลงนามแลว จึงจัดสงหนังสือเวียนใหกองกลาง
ดําเนินการเวียนแจงหนวยงานตาง ๆ             
ของกรุงเทพมหานครผานทางเว็บไซตตอไป 

1 วัน - ความครบถวนในการเวียน
แจง 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
- รายช่ือสถานพยาบาล 

 



5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
5.3 กระบวนงานยอยการพิจารณาตอบขอหารือดานสวัสดิการคารกัษาพยาบาลและการขออนุมตัิเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. -หนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร สงเรื่อง
ขอหารือดานสวัสดิการคารักษา-พยาบาล และ
ขออนุมัติเบิกจายคารักษา-พยาบาลเปนกรณี
พิเศษ 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน - ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ         
ใหถูกตองตามระเบียบงาน           
สารบรรณ 

 

เอกสาร - - หนังสือของหนวยงาน                     
ของกรุงเทพมหานคร 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมขอมูลดานขอกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
2. ประสานขอมลูขอกฎหมายกับหนวยงาน
ตาง ๆ ไดแก 
- กลุมงานระเบียบและกฎหมายการคลัง 
- สํานักงานกฎหมายและคด ี
- กรมบัญชีกลาง 
- สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
- สํานักงานประกันสังคม 
- สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.) 
- สถานพยาบาลท่ีเก่ียวของ 
3. พิจารณาเรื่องตามขอเท็จจริง 

1-5 
วัน 

- ความครบถวนของขอมูล  
เปนไปตาม ระเบียบ และ           
ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

เอกสาร - - พระราชกฤษฎีกา พระราชบัญญตัิ 
ขอบัญญัติ หลักเกณฑ และ
หนังสือเวียนแจงท่ีเก่ียวของ                
ของกรมบัญชีกลาง กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือของหนวยงาน                         
ของกรุงเทพมหานคร 

3. 1. จัดทําบันทึกตอบขอหารือ หรือบันทึกการ
ขออนุมัติเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณี
พิเศษ  
2. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณากลั่นกรอง 

1-3 
วัน 

- ความถูกตองของขอมูลใน
บันทึกและเปนไปตามระเบียบ 
และขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- จัดทําบันทึกถูกตองตามหลัก
งานสารบรรณ 

เอกสาร - 

4. 
- นําเสนอหนังสือขอพิจารณาตอผูบริหาร 

3-7  
วัน 

- ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 

5. - เมื่อผูบริหารเห็นชอบขอพิจารณาในการ       
ตอบขอหารือ หรืออนุมัติในการเบิกจาย             
คารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ จึงจัดทํา
หนังสือเสนอผูอํานวยสํานักงานเศรษฐกิจ-          
การคลัง เพ่ือลงนามสงเรื่องกลบัหนวยงาน              
ใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

1-2 
วัน 

- จัดทําบันทึกถูกตองตามหลัก
งานสารบรรณ 

เอกสาร - - 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
5.4 กระบวนงานยอยการปรับฐานขอมูลผูมีสิทธิในระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. ทุกวันท่ี 14 และวันท่ี 30 ของแตละเดือน 
(วันท่ีในการดําเนินการเปนไปตามตาราง
ปฏิทินการจัดสงขอมูลของกรมบัญชีกลาง) 
สศค. ดําเนินการประมวลผลขอมลูผูมสีิทธิ 
เบิกคารักษาพยาบาลสิทธิกรุงเทพมหานคร          
ในระบบเบิกจายตรงฯ เพ่ือจัดสงขอมูลให
กรมบัญชีกลางดําเนินการตรวจสอบ และ
กระทบสิทธิ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
- ประมวลผลขอมลูผูมีสิทธิท่ีมีการเพ่ิม แกไข 
ยกเลิก ในระบบเบิกจายตรงฯ ซึ่งจะไดขอมูล
ออกมาเปน Text File จํานวน 3 ไฟล           
(ไฟลเพ่ิมขอมลู แกไขขอมลู ยกเลกิขอมูล)      
ตอรอบการสง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน - ความถูกตองของขอมูล             
ในระบบเบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

- ตารางกําหนดวันจัดสงขอมลู              
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

2. - นํา Text File ท่ีไดจากการประมวลผล 
จัดสงใหกรมบัญชีกลาง ในชองทางไปรษณยี
อิเล็กทรอนิกส (Email) เพ่ือกรมบัญชีกลาง 
นําขอมูลท่ีไดไปตรวจสอบและกระทบสิทธิ 
 

1 วัน - ความถูกตองของขอมูล          
ในระบบเบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

- ขอมูลการสงขอมูลทางไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (Email) 

3. - ภายหลังจากวันท่ีสงขอมลูใหกรมบัญชีกลาง
ประมาณ 1 สัปดาห กรมบัญชีกลางจะสง
ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวกลับมาให
กรุงเทพมหานคร ในรูปแบบ Text File โดย
เปนไฟลขอมลูผูเสยีชีวิต (BKK_DIE) ไฟลผูมี
สิทธิหรือบุคคลในครอบครัวซ้ํากรมบัญชีกลาง 
(BMA.ids) และไฟลขอมลูท่ีไมถูกตอง 
(BMA.rej) 

เจาหนาท่ีในสังกัดกรมบัญชีกลาง 7-14
วัน 

- ความถูกตองของขอมูล           
ท่ีผานการประมวลผลจาก 
กรมบัญชีกลาง 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

- ขอมูลการสงขอมูลทางไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (Email) 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4. - นํา Text File ท่ีไดรับจากกรมบัญชีกลาง      
ไป Upload เขาสูระบบเบิกจายตรงฯ             
เพ่ือใหขอมูลในระบบเบิกจายตรงฯ                
ถูกตอง เปนปจจุบัน 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน - ความถูกตองของขอมูล              
ท่ีผานการประมวลผลจาก 
กรมบัญชีกลาง 

ขอมูลผูมสีิทธิ 
ในระบบ  

เบิกจายตรง 
ถูกตอง             

เปนไปตาม
ขอมูลท่ี

กรมบัญชีกลาง
จัดสงมา 

- 
 

ขอมูลในระบบเบิกจายตรงท่ีแสดงวา
ไดดําเนินการ Upload ขอมูลจาก
กรมบัญชีกลางเขาสูระบบเบิกจาย
ตรงในรอบน้ัน ๆ แลว 
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5.  กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.5  กระบวนงานยอยการยกเลิกสิทธิสวัสดิการคารักษาพยาบาลในระบบเบิกจายตรง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. 1. รับเรื่องท่ีผูบริหาร (ผว.กทม.,ป.กทม.,    
ผอ.สนค.) สั่งการใหพิจารณาเสนอกรณี
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ     
แจงรายช่ือประชาชนเพ่ือขอปลดสิทธิ
สวัสดิการรักษาพยาบาลของ กทม.            
รวมถึงแจงกรณีขาราชการหรือลูกจางประจํา 
มีสิทธิหลักซ้ํา อปท. หรือกรมบัญชีกลาง  
2. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
มอบหมายใหนักวิชาการคลังพิจารณาเสนอ 
 
 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน ลงทะเบียนรบั – สงหนังสือให
ถูกตองตามระเบียบสารบรรณ 

เอกสาร - - หนังสือของสํานักงานหลักประกัน-
สุขภาพแหงชาติ และกรมบัญชีกลาง 

2. 1. นําขอมูลเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก
ของผูขอปลดสิทธิ หรือขอมลูของขาราชการ
หรือลูกจางประจําท่ีมสีิทธิซ้ําซอน อปท. หรือ
กรมบัญชีกลาง  มาตรวจสอบ ในระบบ
เบิกจายตรงฯ เพ่ือดสูถานะสิทธิ 
2. เลือกขอมลูของผูท่ียังมีสถานะสิทธิ              
“มีสิทธิแลว” มาแยกตามหนวยงาน 

1–2 
วัน 

ความถูกตองของขอมูล         
ผูมีสิทธิในระบบเบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

เอกสาร - - รายงานแจงการปลดสิทธิ กทม.
หรือรายงานแจงรายช่ือผูมสีิทธิ       
ซ้ํา อปท. หรือกรมบัญชีกลาง 

3. จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตางๆ                     
เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 
สําหรับผูท่ีไมมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล         
กับกรุงเทพมหานคร  
 

3–7 
วัน 

- ถูกตองตามระเบียบ               
สารบรรณ 
- ขอมูลผูขอปลดสิทธิ กทม. 
หรือขอมูลผูมสีิทธิซ้ํา อปท 
หรือกรมบัญชีกลาง ถูกตอง 

เอกสาร - 
 

- หนังสือของสํานักงานหลักประกัน-
สุขภาพแหงชาติ หรือหนังสือของ
กรมบัญชีกลาง 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4. 1. นําเสนอหนังสือแจงหนวยงานตาง ๆ          
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจการคลัง 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบและลงนามในหนังสือแจงหนวยงาน 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลงัพิจารณา 
ไมเห็นชอบและลงนาม สงเรื่องกลบัพิจารณา
ตรวจสอบอีกครั้ง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

3–7 
วัน 

- ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 

5. - เมื่อผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณา         
ลงนามแลว จึงจัดสงหนังสือแจงใหหนวยงาน
ตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร ดําเนินการ
ตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 

3-7 
วัน 

- ความครบถวนถูกตอง        
ของหนังสือท่ีจัดสง                     
ใหหนวยงานตางๆ                     
ของกรุงเทพมหานคร 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
 

6. - เมื่อหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูลและดําเนินการยกเลิกสิทธิ สําหรับผูท่ี 
ไมมสีิทธิ กทม. ตามท่ีสํานักการคลังแจงแลว
หนวยงานตาง ๆ จะจดัทําหนังสือแจงถึงผล
การดําเนินการกลับมายังสาํนักงานเศรษฐกิจ-
การคลัง 
- เมื่อกลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย 
ไดรับหนังสือจากหนวยงานตาง ๆ นําผลการ
ตรวจสอบขอมลูและยกเลิกสิทธิมาตรวจสอบ
กับขอมูลในระบบเบิกจายตรงวาถูกตอง
ตรงกันหรือไม 
- เมื่อขอมูลในระบบเบิกจายตรงถูกตองตรง
กับขอมูลท่ีไดรับแจงจากหนวยงานตาง ๆ แลว 
นําเก็บรวบรวมจนครบเพ่ือเปนขอมูลในการ
จัดทําหนังสือถึง สปสช. หรือกรมบัญชีกลาง 

10-
15 
วัน 
 

- ความครบถวนถูกตอง           
ของขอมูลท่ีหนวยงานตางๆ 
แจงผลการดําเนินการ              
กลับมายังสํานักงานเศรษฐกิจ- 
การคลัง 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
- หนังสือแจงผลการดําเนินการ  
จากหนวยงานตางๆ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

7. 1. จัดทําหนังสือเรียนเลขาธิการสาํนักงาน-
หลักประกันสุขภาพแหงชาติ หรืออธิบดี-
กรมบัญชีกลาง เพ่ือรายงานผลการดําเนินการ
ตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ กทม.  
2. นําเสนอหนังสือผานผูอํานวยการ-
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง                                 
ผานผูอํานวยการสาํนักการคลัง 
3. เมื่อผานการพิจารณาแลว เสนอปลัด-
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ           
และลงนามในหนังสือเรยีน เลขาธิการ-
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ             
หรืออธิบดีกรมบัญชีกลาง 
4. หากปลดักรุงเทพมหานครพิจารณา               
ไมเห็นชอบและลงนาม สงเรื่องกลบัพิจารณา
ตรวจสอบอีกครั้ง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

3–7 
วัน 

- ความครบถวนถูกตองของ
หนังสือท่ีจัดสงใหสาํนักงาน-
หลักประกันสุขภาพแหงชาติ
หรือกรมบัญชีกลาง 
- ถูกตองตามระเบียบ               
สารบรรณ 
- ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - หนังสือของสํานักงานหลักประกัน-
สุขภาพแหงชาติ หรือหนังสือของ
กรมบัญชีกลาง 
- หนังสือแจงผลการดําเนินการจาก
หนวยงานตาง ๆ 
- หนังสือแจงผลการดําเนินการ               
ไปยัง สปสช. หรือกรมบัญชีกลาง 
 

8. - เมื่อปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบ
และลงนามในหนังสือเรยีนเลขาธิการ-
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ             
หรืออธิบดีกรมบัญชีกลาง จึงจัดสงหนังสือ          
ไปยัง สปสช. หรือกรมบัญชีกลาง                     
เพ่ือดําเนินการตอไป 

1 วัน - หนังสือถูกจัดสงไปยัง สปสช. 
หรือกรมบัญชีกลางไดอยาง
ถูกตอง 

เอกสาร - - หนังสือแจงผลการดําเนินการ            
ไปยัง สปสช. หรือกรมบัญชีกลาง 
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6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
        

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 ทําการประชุมเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ เพ่ือ
พิจารณาขอมูลท่ีจะสืบคนสําหรับนําเขาในศูนย
ขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ ซ่ึงมีท้ังขอมูลท่ีมี
อยูแลวในปจจุบันและขอมูลใหมท่ียังไมปรากฏ
ในศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

30  วัน การมีขอมูลเศรษฐกิจ 
การเงิน การคลัง เก็บไว 
ในคลังขอมูลของศูนย
ขอมูล ดานเศรษฐกิจ- 
การคลังฯ และเผยแพร 
ใหประชาชนผานทาง  
Website  

1. รอยละความพึง
พอใจของผูรับ/ใช
บริการศูนยขอมูล
ดานเศรษฐกิจ- 
การคลัง 
2. จํานวนใชบริการ
ขอมูลดานการลงทุน   
ณ หองศูนยขอมูลฯ      
จากเว็บไซตเพ่ิมข้ึน 
 

 - แฟมขอมูล 

2  1. ดําเนินการสืบคนขอมูลจาก 2 แหลง คือ 
ขอมูลภายใน   กรุงเทพมหานครและขอมูล
ภายนอกกรุงเทพมหานคร 
 2. ดําเนินการจัดทําหนังสือขอขอมูลในกรณีท่ี
แหลงขอมูลตองการ 
 3. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
และผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณาความ
เหมาะสมของขอมูลท่ีจะขอ  กรณีเห็นชอบ ลง
นามในหนังสือดังกลาวถึงแหลงขอมูล 
 4. กรณีไมเห็นชอบ สงเรื่องกลับใหกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจและการเงินพิจารณาใหม 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

120  วัน การไดรับขอมูลท่ีถูกตอง    
ครบถวน  และตรงเวลา 

ไดรับขอมูลท่ีถูกตอง    
ครบถวน ตามเวลา 
ท่ีกําหนดไว 
 
 
 
 

 

 - แฟมขอมูล 
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6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 เม่ือกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงินไดรับ
ขอมูล 
ท่ีตองการมาแลว  ตองดําเนินการตรวจสอบวา 
ขอมูลดังกลาวมีความถูกตองและตรงกับความ
ตองการหรือไม 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 
 

30  วัน ตรวจสอบขอมูลไดอยาง
ถูกตองมีประสิทธิภาพ  

  - แฟมขอมูล 

4 นําเขาขอมูลท่ีคนหามาและ 
ผานการตรวจสอบแลวเขาสูระบบโปรแกรมของ
ศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

120  วัน นําเขาขอมูลสูระบบได
อยางถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไว 

  - แฟมขอมูล 

5 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในระบบ
โปรแกรมศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 
กับขอมูลท่ีไดรับมา 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 

30  วัน - ทําการตรวจสอบ 
จากหนา Website 

  - แฟมขอมูล 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1  1. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระดมความคิดเห็นเพ่ือจัด
วางกรอบงานจางบํารุงรักษาฯ เชน  ในสวนของ
วัตถุประสงค กรอบเน้ืองาน 
 2. ประมาณการกรอบวงเงินสําหรับงานจาง
บํารุงรักษาฯ 
 3. ขอใบเสนอราคาจากบริษัทผูรบัจางบํารุงรักษาฯ 
ประมาณ จํานวน 3 ราย เพ่ือประกอบการขอ
งบประมาณ   

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 
 

60 วัน - เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

   

2 สงกรอบวงเงินพรอมใบเสนอราคาจากบริษัท
ประมาณ จํานวน 3 ราย เพ่ือประกอบการ 
ของบประมาณใหฝายบริหารงานท่ัวไปดําเนินการ
ตามข้ันตอนการจัดทํางบประมาณ  และสงขอมูล 
ใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

5 วัน     

3 จัดทําTOR งานจางบํารุงรักษาฯ 
- แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรางTOR 
- นําเสนอผูบรหิาร สศค. 
- จัดทําราง TOR 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

75  วัน     

4  1.  หนวยงานเสนอรายช่ือคณะกรรมการกําหนด
ราง TOR ใหผูอํานวยการสาํนักการคลังเห็นชอบ 
 2.  กรณไีมเห็นชอบหนวยงานตองนํากลับมา 
แกไขใหม   

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

5 วัน     

5 คณะกรรมการกําหนดราง TOR ท่ีไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการจัดทํา TOR 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

60  วัน TOR มีความถูกตอง ครบถวน
ครอบคลมุการบํารุงรักษา
ระบบขอมลู 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

6 1. คณะกรรมการกําหนดราง TOR  เสนอรางให
ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลังอนุมตั ิ
 
 
 
2. กรณีไมอนุมัติคณะกรรมการตองนํากลับมาแกไข 
 
3. เมื่อผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
อนุมัติ TOR ประกอบกับขอบัญญตัิงบประมาณออก 
(หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ)  
ใหฝายบรหิารงานท่ัวไปดําเนินการจัดซื้อจดัจาง 
ตามระเบียบพัสด ุ
 
 
4. เมื่อไดตัวผูรับจางหนวยงานเริม่ดําเนินโครงการ 
 
 

- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 
 
 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
- ลูกจางโครงการศูนยขอมูล 
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

10 วัน มี TOR สําหรับใชในการ
ดําเนินงานท่ีมีความถูกตอง 
ครบถวนครอบคลุมการ
บํารุงรักษาระบบขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 

  
 
 
 
 
 
 
- พ.ร.บ.การจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริการพัสดุภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   

7 ในระหวางการดาํเนินงาน 
ตาม TOR และสัญญาจาง 
ของผูรับจาง หนวยงานตองจัดใหมีเจาหนาท่ีในการ
ควบคุมการปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตาม 
TOR และสญัญา 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน 
- ลูกจางโครงการ 
ศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 
 

 ขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน
ตรงตาม TOR 

- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาขอมูล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

8 1. เมื่อผูรับจางดาํเนินงานตาม TOR และสญัญา 
แลวเสร็จจะสงมอบงานใหกับหนวยงานโดยมผีูรับ
มอบงาน 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ
งานและรายงานตอผูมีอํานาจในการสั่งซื้อสั่งจาง 
 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
- ลูกจางโครงการศูนยขอมูลดาน
เศรษฐกิจการคลังฯ 
 
 

 ขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน
ตรงตาม TOR 

- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 

  

 



 
6.3  กระบวนงานการใหบริการขอมูล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 

เขาสูระบบโปรแกรมศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจ
การคลังฯ เพ่ือดาํเนินการนําเสนอขอมูลผาน 
Website ของศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 

 

30  วัน  
 
 
 
 
 
 

  
 

- Website  
ศูนยขอมูล   
ดานเศรษฐกิจ
การคลังฯ 

2 
 

ใหบริการตอบคาํถามและใหบริการสืบคนขอมลู
ผานระบบ Internet ณ  หองศูนยขอมูลฯ 
- คนหาและนําเขาขอมูลทางเศรษฐกิจเพ่ือ
เผยแพร ณ หองศูนยขอมูลฯ เปนประจําทุกวัน 
เชน ราคาทองคํา ราคานํ้ามัน  คาเงินสกุลสําคัญ
และขอมลูตลาดหุน เปนตน 
- ดูแลและอํานวยความสะดวกผูใชบริการ  
ณ หองศูนยขอมูลฯ 
- ตอบปญหาและขอซักถามเก่ียวกับขอมูล
เศรษฐกิจการเงิน  การคลังและการลงทุน 
กับผูมาใชบริการ ณ หองศูนยขอมลูฯ 
 

 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 

248  วัน - ความพึงพอใจของผูมาใช
บริการอยูในระดับด ี

- การตอบ
แบบสอบถาม 
ของผูมาใชบริการ 

 - Website  
ศูนยขอมูล   
ดานเศรษฐกิจ
การคลังฯ 
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6.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจของผูใชรับ/ใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เตรียมแบบสอบถามท่ีใชในการสาํรวจ 
ความพึงพอใจ 
- จัดใหมีเจาหนาท่ีรับผดิชอบประจํา  
ณ หองศูนยขอมูลฯ 
- ดําเนินการแจกแบบสํารวจความพึงพอใจแก
ประชาชนท่ีมาใชบริการหองศูนยขอมูลฯ ซึ่งมี   
2 ชองทาง ไดแก 1) ผูมาใชบริการท่ีหองศูนย- 
ขอมูลฯ 2) จากผูเขาใชงานทางเว็บไซต 
- รวบรวมแบบสาํรวจท่ีประชาชนกรอกขอมูล 
ระยะเวลาเดือน 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

1  เดือน 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอมูลครบถวน ถูกตอง  
- จัดทํารายงานภายในกําหนด 
 

- เอกสารตัวช้ีวัด - แบบสํารวจ
ความพึงพอใจ 

แผนปฏิบัตริาชการ
ของสํานักการคลัง 

2 
 
 

- นําแบบสํารวจมาบันทึกและวิเคราะหประมวลผล 
ทางสถิติดวยโปรแกรม SPSS 

 2 วัน 
 
 
 

    

3 
 
 

- จัดทําหนังสือรายงานผลการสํารวจความพึงพอใจ 
 
 

 1 วัน 
 
 

    

4 - นําเสนอรายงานตอผูบังคับบัญชา  3 วัน 
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการเปนรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบลักษณะงานและรวบรวมปรมิาณงาน 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑการจางเหมาบริการ 
เปนรายบุคคลของ กทม.ตามท่ีสํานักงาน ก.ก. กําหนด 
2. พิจารณาหนาท่ีความรับผิดชอบและปรมิาณงาน 
ท่ีจะจางโดยระบุเปนช้ินงาน/ปริมาณ/พ้ืนท่ี 
3. กําหนดคณุสมบัติของผูรับจางและปรมิาณงาน 
ท่ีจะใหผูรับจางทํา 
4. ประกาศรับสมัครผูรับจางผานชองทาง
ประชาสมัพันธตางๆ รับขอเสนอการจางเหมาบริการ
เปนรายบุคคล 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานมีความถูกตอง 
ตรงตามเกณฑท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอรม
การรับสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 

 

มาตรฐานการกําหนด
ตําแหนงงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 1. ตรวจสอบ การยื่นขอเสนอตามแบบการยื่น

ขอเสนอการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล ไดแก 
ประวัตสิวนตัว ประวัติการศึกษาประวัติการทํางาน 
2. พิจารณาขอเสนอเพ่ือดําเนินการจาง 
3. ดําเนินการจัดจางดวยวิธีเฉพาะจง  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและ 
การบริการพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560   
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

 คุณสมบัติมคีวามถูกตองตรง
ตามเกณฑท่ีกําหนดและการ
จัดซื้อจัดจางเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   

 - - 

3 
 

1. เมื่อผูรับจางดาํเนินการตามสัญญาโดยสงมอบงาน 
เปนรายงาน พรอมสรุปรายเดือนและลงช่ือ 
ในบัญชีลงเวลาการมาทํางาน เจาหนาท่ีก็ดําเนินการ
ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฎิบัติงานของผูรับจาง 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ
ตรวจสอบความถูกตองและตรวจรบังานตามท่ีกําหนด
ในสัญญาและดําเนินการรายงานผล 
การตรวจรับตอผูมีอํานาจในการสัง่จางเพ่ือทราบ 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 

 การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 
 

 - 
 

พ.ร.บ.การจดัซื้อจัด
จางและการบริการ
พัสดุภาครัฐ          
พ.ศ. 2560   
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 เจาหนาท่ีพัสดุ ประจาํกลุมงานรวบรวมเอกสารเพ่ือ          
เบิกจายเงินคาจางตามสัญญาทุกวันสุดทายของเดือน 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริการพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
2.ระเบียบการเบิกจายเงินฯ 
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7 > 7.1  กระบวนงานใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 - นักวิชาการพาณิชยนักวิชาการ
คลัง นักวิชาการคอมพิวเตอร  
ท่ีปฏิบัติงานหนาเคานเตอร
ใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
รับคําขอจดทะเบียนพาณิชยพรอม
หลักฐานเอกสารประกอบการขอจด
ทะเบียน-พาณิชยจากผูรับบริการ 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร  
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญ- 
การพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

1 - 2 
นาที 

- ถูกตองตามคูมือ
จดทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  

- รอยละความพึงพอใจ
ของผูใชบริการจดทะเบียน
พาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

- คําขอจดทะเบียน
พาณิชย(แบบ ทพ.) 
- ใบทะเบียนพาณิชย 
(พค.0403) 
- คํารอง 
- แบบบริการขอมูล
ธุรกิจ 
- รายละเอียด
เก่ียวกับเว็บไซต 
- แบบฟอรม 
 

- คูมือรับจดทะเบียน
พาณิชย 
- พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2549  

2 - ตรวจสอบเอกสารประกอบการจด 
เบื้องตนไดแกคําขอจดทะเบียน
พาณิชย เอกสารหลักฐาน
ประกอบการจดฯ เบื้องตนวา
เอกสารครบถวน ถูกตองกรอกคํา
ขอจดฯ ถูกตอง หรือไม กรณี
ครบถวนถูกตองลงทะเบียนบันทึก
ขอมูลในระบบคอมพิวเตอร  
กรณีไมครบถวนถูกตอง  
ใหคําแนะนําและคืนคําขอและ
เอกสาร ถาไมแนใจขอความเห็น
นายทะเบียนกอนบันทึกขอมูล 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญ- 
การพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

9 - 40 
นาที 

- ถูกตองตามคูมือ
จดทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ
พึงพอใจ 
 
 
 
 

- รอยละความพึงพอใจ
ของผูใชบริการจดทะเบียน
พาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

- สมุดทะเบียน
สําหรับคุมงาน
ทะเบียนพาณิชย 

- คูมือรับจดทะเบียน
พาณิชย 
- พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2549 
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7 > 7.1  กระบวนงานใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 - พิมพใบทะเบียนพาณิชยพรอมคํา
ขอจดและเอกสารหลักฐานเสนอนาย
ทะเบียนพาณิชยเพ่ืออนุมัติคําขอจดฯ 
และอนุมัติ ใบทะเบียนพาณิชย นาย
ทะเบียนตรวจสอบคําขอเอกสาร
หลักฐาน อนุมัติคําขอฯ และใบ
ทะเบียนฯ ออกใบเสร็จรับเงินเรียก
เก็บคาธรรมเนียมจากผูรับบริการตาม
ประเภทการขอจดฯ และจายใบ
ทะเบียนพาณิชย กรณีไมอนุมัติ  
สงเอกสารคืนผูรับบริการใหขอชี้แจง
คําแนะนํา และสงคืนเจาหนาท่ีลาง
ขอมูลในคอมพิวเตอร 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

5 - 9 
นาที 

- ถูกตองตามคูมือ
จดทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  

- รอยละความพึงพอใจ
ของผูใชบริการจดทะเบียน
พาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

- คําขอตาง ๆ 
- ใบทะเบียนพาณิชย 

- คูมือรับจดทะเบียน
พาณิชย 
- พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2549 

4 - สิ้นวันนักวิชาการพาณิชยสรุปการ
รับเงินประจําวันจัดทําบันทึกนําสง
เงิน ผานนายทะเบียนพาณิชย
ประจําวัน และหัวหนากลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจฯ สงฝาย
บริหารงานท่ัวไปเพ่ือใหเจาหนาท่ี
การเงินเขียนใบนําสงเงินเสนอ
ผอ.สศค สงหนวยการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 - 9 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

- ถูกตองตามคูมือ
จดทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน 
การนําสงเงิน และ
การตรวจเงิน  
พ.ศ.2555  
และท่ีเก่ียวของ 
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7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 - รับรายงานการจดทะเบียนพาณิชย
ประจําเดือนและ file ขอมูลการจด
ทะเบียนจากสํานักงานเขตท้ัง ๕๐ เขต  
(file Excel) ประกอบดวย  

- การจดจัดตั้ง 
- จดเปลี่ยนแปลง 
- จดยกเลิก 
- ออกใบแทน/คัดสําเนา 

- ตรวจสอบวาขอมูลดังกลาว 
ครบถวน ถูกตอง หรือไม 
- สรปุการรับจดทะเบียนพาณิชย 
ท่ีสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง รับจดฯ  
- จัดทํารายงานประจําเดือนเสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
และผูอํานวยการ-สํานักการคลัง  
เพ่ือโปรดทราบภายในวันท่ี 15  
ของเดือนถัดไปเพ่ือโปรดทราบ   
- จัดสงฐานขอมูลประจําเดือนท่ีรวบรวม 
จาก 50 สํานักงานเขตและท่ีสํานักงาน-
เศรษฐกิจการคลังรับจดฯ ใหกรมพัฒนา-
ธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย  
ภายในวันท่ี 20 วัน นับแตวันสิ้นเดือน   
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

15  วัน ขอมูลครบถวน ถูกตอง 
จัดทํารายงานและสง
ฐานขอมูลใหกระทรวง
พาณิชยภายในกําหนด 
 

- ประสานทาง
โทรศัพท 
- เอกสาร 

- แบบรายงาน - แฟมขอมูล 
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7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

2 - เก็บเขาฐานขอมูล 51 ฐานขอมูลสํานักงาน
รับจดและประเภทการรับจด  
- จัดรูปแบบฐานขอมูลท่ีไดรับในรูปแบบ 
file Excel ใหเปนรูปแบบเดียวกัน เพ่ือให
งายตอการจําแนกโดยโปรแกรม Excel และ
นําเขาฐานขอมูลระบบจดทะเบียนพาณิชย
ออนไลนของกรุงเทพมหานครซ่ึงอยูระหวาง
การทดลองใชระบบและทยอยนําขอมูลเขา
ระบบ  
- ใสรหัสประเภทพาณิชยกิจแตละราย  
แตละเดือน แตละเขตในฐานขอมูลประเภท
จดจัดตั้งและจดยกเลิก โดยการวิเคราะห
ชนิดพาณิชยกิจท่ีระบุตามฐานขอมูลให
เปนไปตามหมวดหมูการจัดประเภทพาณิชย
กิจท่ีกระทรวงแรงงานกําหนดแตกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจฯ ไดรวบรวมและสรุป 
ชนิดพาณิชยกิจท่ีสามารถจัดหมวดหมู
โดยสังเขปเพ่ือประโยชนในการจําแนก 
และวิเคราะหขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย-เศรษฐกิจ
และการเงิน 
 

20  วัน - ขอมูลถูกนําเขา
ฐานขอมูลแตละเขต แตละ
สํานักงานจดทะเบียน-
พาณิชยในรูปแบบเดียวกัน  
 

- เอกสาร - - แฟมขอมูล 
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7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 - รวมฐานขอมูลแตละสํานักงานรับจด
ทะเบียนพาณิชย  (51 แหง) เปนปปฏิทิน 
(ม.ค.- ธ.ค.) ซ่ึงไดจัดรูปแบบและใสรหัส
ประเภทกิจการแตละรายแตละเดือน 
แตละเขต ไวแลวโดยใชโปรแกรม Excel 
สําหรับฐานขอมูลท่ีรับจดท่ีสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง  จะแยกยอยรายเขต  
50 เขต ตามท่ีรับจด และจะรวมฐานขอมูล
รายป (12 เดือน)ของแตละเขต รายป แยก
เปนรายสํานักงานเขตของท้ัง ๕๐ เขต 
ตางหากจากฐานขอมูลท่ีสํานักงานเขตรับจด
ในทองท่ีของตนเองซ่ึงไดสงฐานขอมูลให 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลังในลําดับท่ี 1 
หมายเหตุ** 
การรายงานสถิติการรับจดทะเบียนพาณิชย
ท่ีใชเก่ียวกับปงบประมาณจะใชสถิติเปน
ปงบประมาณ ต.ค.-ก.ย. แตการจัดทํา
ฐานขอมูลเพ่ือคัดแยกประเภทกิจการจัดทํา
เปนปปฏิทิน 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  วัน - ขอมูลครบถวน - เอกสาร - - แฟมขอมูล 
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7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 - คัดแยก นับจํานวนประเภทพาณิชยกิจตามรหัส
ประเภทพาณิชยกิจของฐานขอมูลและจัดเรียง
อันดับวาใน 1 ป แตละเขตประเภทพาณชิยกิจใด
จดจัดตั้งและจดยกเลิก มากนอย จํานวนเทาใด 
เพ่ือประกอบการวิเคราะหท่ีเก่ียวของในการ
สงเสริม หรือสนับสนุนพาณิชยกิจในอนาคต 
ตามเจตนารมณ ของ พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยฯ  
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 

3  วัน     

๕  - รวมการจัดเรียงอันดับประเภทพาณิชจาก
ฐานขอมูลในลําดับท่ี 5 เขาดวยกันเปนท้ัง
กรุงเทพมหานคร (51 สํานักงานรับจดฯ  
ในพ้ืนท่ี 50 เขต) ประเภทพาณิชยกิจใดท่ีจัดตั้ง 
ยกเลิก มากนอย  จํานวนเทาใด    
- รวมเลม ขอมูล สถิติการจดทะเบียนพาณิชย
ประจาํปและการคัดแยกประเภทพาณิชยกิจ  
- จัดทําบทนํา คํานิยาม   
- ตรวจสอบตนฉบับ จัดทําเลมรายงานการจด
ทะเบียนพาณิชยประจําป 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
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 7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต  

       

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 - สํารวจความตองการใชวัสดุอุปกรณ            
ในการจดทะเบียนพาณิชย เชน แบบฟอรม 
วัสดุสาํนักงานท่ีใชสนับสนุนงานบริการรับ
จดทะเบียนพาณิชย  ของฝายปกครอง 50 
สํานักงานเขตซึ่งทําหนาท่ีเปนสํานักงาน
ทะเบียนพาณิชยกรุงเทพมหานคร 
(สวนสํานักงานเขต) โดย 
  1.แจงสํานักงานเขตให 
ตอบกลับ การสํารวจรายการ ดังกลาวฯ           
ท่ีกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลังฯ ซึ่งเปน 
สํานักงานทะเบียนพาณิชย- 
กรุงเทพมหานคร (สวนกลาง)   
  2. สรุปผลการสํารวจความตองการ การ
ใชแบบฟอรม วัสดุสํานักงานและครุภณัฑ 
ตามท่ีไดรับแจงและ สํารวจวัสดุ 
แบบฟอรมท่ีสํารองไวท่ี สศค. สนค. และ
ประมาณความตองการใชในปงบประมาณ
ถัดไป จากแนวโนมจํานวนการใชบริการ 
-ทบทวนการฝกอบรม 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

 5 - 10   
วัน 

- ดําเนินการแลวเสร็จตามกําหนด - ประสานทางโทรศัพท 
- เอกสาร 

- แบบสํารวจ
ความตองการ 
(จัดทําข้ึนเฉพาะ) 
- แบบรายงาน
สรุปผลการสํารวจ
จําแนกตาม
ประเภทไดแก 
แบบฟอรมการรับ
จดทะเบียน
พาณิชย วัสดุ
สํานักงาน 
ครุภณัฑ 

-พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย  
พ.ศ. 2499 และท่ีแก
ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2549 
-ประกาศกระทรวง
พาณิชย  
-กฎกระทรวง และ
แนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ 
-แฟมขอมูล 
-สถิติการจดทะเบียน
พาณิชยแตละเขต 
- หนังสือแจงความจํานง  
จาก 50 สํานักงานเขต   
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 7>7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

2 - คาวัสดุ ครภุัณฑ พิจารณาตาม
หลักเกณฑของสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครและท่ีเก่ียวของ 
โดยประมาณท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  
ท่ีเก่ียวของกําหนดไวและสืบราคาจาก
ทองตลาดจากผูมีอาชีพไมนอยกวา 3 ราย 
ในรายการคาใชจายท่ีไมมเีกณฑ  
- การจางเจาหนาท่ีโครงการดาํเนินการ
ตามแนวทางของกองการเจาหนาท่ี สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร   
- คาใชจายสนับสนุนการจดทะเบียน
พาณิชย และแบบฟอรม จดทะเบียน
พาณิชย พิจารณาตั้งคําขอฯเพ่ือจัดสรรให
ตามความเหมาะสมจากสถิติการรบัจด
ทะเบียนพาณิชยของเขต  

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

5  วัน เปนไปกฎหมายและตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 

- - -พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย               
พ.ศ. 2499 และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2)            
พ.ศ. 2549 
-ประกาศกระทรวง
พาณิชย  
-กฎกระทรวง และ
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
-แฟมขอมูล 
-สถิติการจดทะเบียน
พาณิชยแตละเขต 
- หนังสือแจงความจํานง  
จาก 50 สํานักงานเขต   
-หลักเกณฑวิธีการ
งบประมาณท่ีเก่ียวของ 
 

3 - จัดทําคําของบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาลประจําป พ.ศ. .... ตามแบบฟอรม 
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
- จัดทํารางโครงการสนับสนุนการ
ดําเนินการภารกิจการจดทะเบียนพาณิชย 
- นําเสนอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ ตาม
สายงาน 
- จัดสงรางโครงการและเอกสารคาํขอ
งบประมาณใหสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือรวบรวมสง
กระทรวงมหาดไทย 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

5 - 10 วัน - เปนไปกฎหมายและตาม
หลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารครบถวนถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบตามสาย               
การบังคับบัญชา 
 
 
 
 

 - แบบคําขอ
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
ประจําป พ.ศ. 
.... 
- รางโครงการ

ปฏิบัติงานรับจด
ทะเบียนพาณิชย 

- แฟมขอมูล 
- แนวทางการจัดทําคําขอ
งบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาลประจําป พ.ศ. .... 
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 7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือช้ีแจงตอท่ี
ประชุมไดแก  
- คําของบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล
ประจําป พ.ศ. ... 
- รางโครงการฯ 
- สถิติปริมาณงาน การรับจดทะเบียน
พาณิชยยอนหลัง 3 ป 
- ผลการเบิกจายงบประมาณยอนหลัง 3 ป 
- กฎหมายระเบียบ คําสั่ง 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

60  วัน - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - -แฟมขอมูล 
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 7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

5 เมื่อไดรับแจงอนุมัติงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลจากสาํนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  (พ.ร.บ.งบประมาณ
รายจายประจาํปประกาศใช )  
และไดรับอนุถมตัิเงินประจํางวดดาํเนินการ
ตามโครงการรายการท่ีไดรับอนุมตัิ เชน 
- ดําเนินการจดัหาวัสดุ ครุภณัฑ  
เพ่ือใชในการปฏิบัติงานโดยใหเปนไปตาม
กระบวนการข้ันตอนของหนังสือสัง่ท่ี
เก่ียวของ 
 - ดําเนินการจางเจาหนาท่ีโครงการ  
 - ดําเนินการฝกอบรม ใหเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน พนักงานเจาหนาท่ีและ 
นายทะเบียนพาณิชยท้ังสวนกลาง และ 
50 สํานักงานเขต ซึ่งจะดําเนินการจัด
ฝกอบรมโดยประมาณ 2 ป ตอหน่ึงครั้ง 
หรือเมื่อมีการรับโอนภารกิจใหม หรือ
เปลี่ยนแปลงคูมือปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
-ดําเนินการจดัสรรเงินสนับสนุนการจด
ทะเบียนพาณิชยให 50 สนง.เขต 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

360  วัน - - เอกสาร - - แฟมขอมูล  
-พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   
- กฎหมาย ระเบียบ  
คําสั่งตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต        
            7.3.1 กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร
ม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบงบประมาณเงินอุดหนุน                  
รายการคาใชจายตามโครงการสนับสนุน 
การปฏิบัติงานบริการรับจดทะเบียนพาณิชย   
ท่ีไดรับ 
- ศึกษาแนวทางปฏิบัติการเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลและเงิน
งบประมาณเบิกแทนกัน 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

5 - 10  
วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการแลวเสร็จ
ตามกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานทาง
โทรศัพท 
- เอกสาร 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารงบประมาณ 
ฉบับท่ี...งบประมาณ
รายจาย ประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.25… 
-ใบจัดสรรงบประมาณ
รายจาย 
- แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลและเงิน
งบประมาณเบิกแทนกัน 
 

2 จัดทําบัญชีจัดสรรคาใชจายโครงการสนับสนุน
การปฏิบัติงานบริการทะเบียนพาณิชย โดย
พิจารณาจากคาเฉลี่ยนสถิติการรับจดทะเบียน
พาณิชยยอนหลัง 3 ป 
- ทําบันทึกเสนอ ผอ. สศค.พิจารณาลงนามถึง  
ผอ.สนค. 
- ผอ.สนค.พิจารณาลงนาม 
นําเรียน ป. กทม. เพ่ือขอนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
-ป.กทม. อนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

5  วัน 
 
 
 
 
 
 

- เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารถูกตอง
ครบถวน 
- ผานความเห็นชอบ 
ตามสายการบังคับบัญชา 
 

- - 
 

- โครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานบริการดานการ
รับจดทะเบียนพาณิชย 
 - บัญชีจัดสรรคาใชจาย
โครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานบริการทะเบียน
พาณิชย 
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 7.3.1  กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอ
รม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 - ทําบันทึกแจงสํานักงานเขตตางใหเบิก
จายเงินงบประมาณและทําบันทึกแจง 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือทราบ 
- ทําบันทึกแจงกองการเงิน กองตรวจจาย 
และสํานักงานเลขานุการเพ่ือทราบ 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร  
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 

15 - 30 
วัน 

- เปนไปกฎหมาย 
และตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบ 
ตามสายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- - -โครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานบริการดานการ
รับจดทะเบียนพาณิชย 
-บัญชีจัดสรรคาใชจาย
โครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานบริการทะเบียน
พาณิชย 

4 - สํานักงานเขตท่ีเบิกจายงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลแลว รายงานผลให สศค.
ทราบ 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 

180  วัน - เบิกจายงบประมาณ
เสร็จภายใน
ปงบประมาณนั้น 
 
 
 
 

- - -แฟมขอมูล 
 

 



  
7 > 7.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจผูมาใชบริการจดทะเบียนพาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 - เตรียมแบบสอบถามท่ีใชในการสํารวจ           
ความพึงพอใจ 
- ดําเนินการแจกแบบสํารวจความพึงพอใจแก
ประชาชนท่ีมาใชบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
- รวบรวมแบบสํารวจท่ีประชาชนกรอกขอมูล
เปนรายเดือน 
 
- นําแบบสํารวจมาบันทึกและวิเคราะห
ประมวลผลทางสถิติดวยโปรแกรม SPSS 
 
- จัดทําหนังสือรายงานการสํารวจความพึงพอใจ 
 
- นําเสนอรายงานตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ                     
- คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

1  เดือน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

1 วัน 
 

3 วัน 

ขอมูลครบถวน ถูกตอง 
จัดทํารายงานและสง
ฐานขอมูลใหกระทรวง
พาณิชยภายในกําหนด 
 

- เอกสารตัวชี้วดั - แบบสํารวจ
ความพึงพอใจ 

แผนปฏิบัติราชการ
ของสํานักการคลัง 
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการเปนรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 1.ตรวจสอบลักษณะงานและรวบรวมปริมาณงาน
ใหเปนไปตามหลักเกณฑการจางเหมาบริการเปน
รายบุคคลของ กทม.ตามท่ีสํานักงาน ก.ก. กําหนด 
2.พิจารณาหนาท่ีความรับผิดชอบและปริมาณงาน 
ท่ีจะจางโดยระบุเปนชิ้นงาน/ปริมาณ/พ้ืนท่ี 
3.กําหนดคุณสมบัติของผูรับจางและปริมาณงาน 
ท่ีจะใหผูรับจางทํา 
4.ประกาศรับสมัคร ผูรับจางผานชองทาง
ประชาสัมพันธตางๆ รับขอเสนอการจางเหมา
บริการเปนรายบุคคล 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ                       
- คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานและคุณสมบัติ 
มีความถูกตองตรงตามเกณฑ
ท่ีกําหนด 

 แบบฟอรม
การรับสมัคร 

มาตรฐาน 
การกําหนด
ตําแหนงงาน  

2 1. ตรวจสอบ การยื่นขอเสนอตามแบบการยื่น
ขอเสนอการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล 
ไดแก ประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา            
ประวัติการทํางาน 
2. พิจารณาขอเสนอเพ่ือดําเนินการจาง 
3. ดําเนินการจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง             
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

 คุณสมบัติมีความถูกตองตรง
ตามเกณฑท่ีกําหนดและการ
จัดซ้ือจัดจางเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

 - 
 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

 
 
 



113 
 
 

7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

1. เม่ือผูรับจางดําเนินการตามสัญญาโดยสงมอบ
งานเปนรายงาน พรอมสรุปรายเดือนและลงชื่อ 
ในบัญชีลงเวลาการมาทํางานเจาหนาท่ีก็
ดําเนินการควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฎิบัติงาน
ของผูรับจาง 
2.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ
ตรวจสอบความถูกตองและตรวจรับงานตามท่ี
กําหนดในสัญญาและดําเนินการรายงานผลการ
ตรวจรับตอผูมีอํานาจในการสั่งจางเพ่ือทราบ 
 
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ ประจํากลุมงานรวบรวมเอกสาร
เพ่ือเบิกจายเงินคาจางตามสัญญาทุกวันสุดทาย 
ของเดือน 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินงานมีความถูกตอง
ตรงตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การดําเนินงานมีความถูกตอง
ตรงตามสัญญา 

 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการบริการ
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
 
 
 
 
 
 
 
1. พรบ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการบริการ
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
2.ระเบียบการ
เบิกจายเงินฯ  
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7 > 7.6  กระบวนงานการใหบริการตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณชิย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

รับเรื่องขอตรวจสอบขอมูล 
การจดทะเบียนพาณิชยในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

1 วัน 
 
 
 
 
 

มีการรับเรื่องตามสายงาน 
 
 
 
 
 

มีทะเบียนคุมเรื่องเขา 
 

- 
 

- 

2 1. สืบคนขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยของ 
แตละรายท่ีประสงคจะใหดําเนินการตรวจสอบ
จากฐานขอมูลโดยดําเนินการตรวจคนขอมูลการ
จดทะเบียนตั้งใหม จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง  
จดทะเบียนเลิก แยกเปนรายสํานักงานเขต    
รายป และรายเดือน 
 2. กรณีพบขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
เจาหนาท่ีจะตรวจสอบวามีสํานักงานใหญตั้งอยู 
ณ สํานักงานเขต ใด จะดําเนินการจัดทําหนังสือ
แจงสํานักงานเขตนั้นๆ เพ่ือขอใหจัดสงเอกสาร
การยื่นขอจดทะเบียนของผูประกอบการ 
รายนั้นมาใหหนวยงาน 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

20 – 30 
วัน 

   
 

3 1. ดําเนินการแจงผลการตรวจสอบขอมูลการ
จดทะเบียนพาณิชยใหหนวยงานท่ีรองขอ 
2. กรณีผูบริหารไมเห็นชอบหนวยงานตองนํา
กลับมาแกไข 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

1 – 3  
วัน 
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7 > 7.6  กระบวนงานการใหบริการตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณชิย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานดําเนินการจัดสงหนังสือแจงผลการ
ดําเนินการตรวจสอบใหหนวยงาน 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
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8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ศึกษาขอมูลการถายโอนภารกิจ โดย
ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กรมการ
คาภายใน กระทรวงพาณิชย เพ่ือเตรียมการ
รองรับการรับโอนภารกิจ   
 
 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

5 - 10  
วัน 

- - เอกสารรายงาน
การประชุมท่ี
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

- - แผนปฏิบัติการตาม
พ.ร.บ.ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินฯ 
- คูมือการปฏิบัติงาน
นายตรวจ ชั่งตวงวัด 
- พ.ร.บ.มาตรา ชั่ง
ตวง วัด พ.ศ. 2542 

2 - ประมาณคาใชจายท่ีเก่ียวของในการรับโอน
ภารกิจ เชน การจัดหาตุมเหล็กและอุปกรณ
ชั่ง ตวงวัด สําหรับเครื่องชั่งสปริง ใหฝาย
สิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต 
คาใชจายในการฝกอบรม คาตราสติกเกอร
สําหรับติดเครื่องชั่งท่ีผานการตรวจสอบ  
โดยประสานกับกรมการคาภายใน 

 
 

-นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

15 วัน - เปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 

- - -แผนปฏิบัติการตาม
พ.ร.บ.ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการปฏิบัติงาน
นายตรวจชั่งตวงวัด 
-พ.ร.บ.มาตรา ชั่ง
ตวง วัด พ.ศ. 2542 
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8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 - ยกรางโครงการ พิจารณาตามหลักเกณฑ
ของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครและ
ท่ีเก่ียวของ โดยประมาณท่ีมีกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของกําหนดไวและสืบ
ราคาจากทองตลาดจากผูมีอาชีพไมนอยกวา 
3 ราย ในรายการคาใชจายท่ีไมมีเกณฑ  
- จัดทําคําของบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล
ประจําป พ.ศ. .... ตามแบบฟอรม 
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
- นําเสนอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ  
ตามสายงาน 
- จัดสงรางโครงการและเอกสารคําขอ
งบประมาณใหสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือรวบรวมสง
กระทรวงมหาดไทย 
 
 
 
 
 
 
 

-นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

30 วัน เปนไปกฎหมายและ            
ตามหลักเกณฑทีเก่ียวของ 

- - แบบคําขอ
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
ประจาํป  
พ.ศ. .... 
- รางโครงการ
ปฏิบัติงานรับ
จดทะเบียน-
พาณิชย 

- แผนปฏิบัติการตาม
พ.ร.บ.ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
- คูมือการปฏิบัติงาน
นายตรวจชั่งตวงวัด 
-พ.ร.บ.มาตราชั่งตวง
วัด พ.ศ. 2542 
 - หลักเกณฑวิธีการ
งบประมาณ 
ท่ีเก่ียวของ 
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8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือชี้แจงตอท่ี
ประชุมไดแก  
- คําของบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล
ประจาํป  พ.ศ. ... 
- รางโครงการฯ 
- สถิติปริมาณงาน การรับจดทะเบียนพาณิชย
ยอนหลัง 3 ป 
- ผลการเบิกจายงบประมาณยอนหลัง 3 ป 
- กฎหมายระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
- แผนข้ันตอนการถายโอนของกรมการคา
ภายใน 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

60 วัน -เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
-เอกสารครบถวนถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบตาม
สายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- - แบบคําขอ
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
ประจาํป  
พ.ศ. .... 
- รางโครงการ
ปฏิบัติงานรับ
จดทะเบียน
พาณิชย 

 -แผนปฏิบัติการตาม
พ.ร.บ.ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการปฏิบัติงาน
นายตรวจ ชั่งตวง วัด 
-พ.ร.บ. มาตรา 
ชั่ง ตวง วัด  
พ.ศ. 2542 

5 - เม่ือไดรับแจง พ.ร.บ งบประมาณรายจาย 
ประจาํป พ.ศ. .... และเงินประจํางวด  
- ดําเนินการตามโครงการ เชน จัดการ 
ฝกอบรบ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

-นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

180 วัน - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - - 
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9. กระบวนการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร 
9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

1 - การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของในการตอสัญญา
ทบทวนอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร 
- การลงนามในสัญญาทบทวนอันดับเครดิตองคกร
ของกรุงเทพมหานคร 

- นักวิชาการคลัง  ธันวาคม - เอกสารครบถวน 
 

  -ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
จากระบบ GFMIS 

2 - รวบรวมขอมูลดานการเงินการคลังจากหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือให TRIS (สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สํานักยุทธศาสตรและประเมินผล สํานักการคลัง 
ฯลฯ) 

- นักวิชาการคลัง  มีนาคม - ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
- ความทันสมัยของ
ขอมูล 

   

3 
 
 
 

- รวบรวมขอมูลดานการเงินการคลังจากหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานครเพ่ือใชในการสัมภาษณผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- การเขาสัมภาษณผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
และผูบริหารโดย TRIS 
 

- ผูอํานวยการสํานักงาน-
เศรษฐกิจการคลัง 

กันยายน - ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
- ความทันสมัยของ
ขอมูล 
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9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

- TRIS จัดสงผลการทบทวนการจัดอันดับเครดิต
องคกรใหกรุงเทพมหานครทราบ 
- ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ตอบรับผลการทบทวนอันดับเครดิตองคกรของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- TRIS 
- นักวิชาการคลัง 

5 วันทําการ - ตามสัญญาท่ี
กําหนด 

  หนังสือ บริษัท ทริสเรตติ้ง 
จํากัด เรื่องระยะเวลา
ประกาศ 
ผลการทบทวนอันดับเครดิต 
ของกรุงเทพมหานคร 
วันท่ี 18 กุมภาพันธ 2559 
 

5 
 
 

TRIS ประกาศผลการจัดอันดับเครดิต 
ใหสาธารณชนทราบ 

- TRIS 
- นักวิชาการคลัง 

พฤศจิกายน - ตามสัญญาท่ี
กําหนด 

  - ประกาศตามสื่อตางๆ 
-ขาวเครดิต Credit News 
 ครั้งท่ี ../.... 
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9.2 กระบวนงานเสนอโครงการเขาแผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน พ.ศ. .... 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

        1 
 
 
 

- การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับแผนการ
จัดทําโครงการรวมลงทุน พ.ศ.  .... 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 

1 เดือน - ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

   

2 
 
 
 

- รวบรวมขอมูลโครงการ 
จากหนวยงานของกรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอ
บรรจุเขาแผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน  
พ.ศ.  .... 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 

2 เดือน - ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

 -แบบฟอรม
ตามท่ี สคร. 
กําหนด 

 

3 
 
 
 
 

- คณะกรรมการพิจารณาการใหเอกชนรวม
ลงทุนในกิจการของกรุงเทพมหานครพิจารณา
คัดเลือกโครงการ 
- ผูวาราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบโครงการ 

- ผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

1 เดือน    คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี 2928/2560 เรื่อง 
แตงตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาการใหเอกชน 
รวมลงทุนในกิจการ
ของกรุงเทพมหานคร 

4 
 
 
 

- คณะกรรมการนโยบายการรวมลงทุนระหวาง
รัฐและเอกชนพิจารณา 
- รับฟงความคิดเห็นจากหนวยงานของรัฐและ
สาธารณชนท่ีเก่ียวของ 

 6 เดือน     

5 

 

 

- ประกาศฯ แผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน  
พ.ศ. .... 
 
 

- ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ-
การคลัง 
 

3 วัน - ตามพระราชบัญญัติ
การรวมลงทุนระหวาง
รัฐและเอกชน  
พ.ศ. 2562  

  แผนการจัดทํา
โครงการรวมลงทุน 
พ.ศ. .... 
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9.3 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

1 - การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

- นักวิชาการคลัง  1 เดือน - เอกสารครบถวน 
 

   

2 - รวบรวมขอมูลดานการกอหนี้/บริหารหนี้  
 

- นักวิชาการคลัง  1 เดือน - ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 
- ความทันสมัยของขอมูล 

   

3 - วิเคราะหและสรุปผล 

 

 

- นักวิชาการคลัง 
 

1 เดือน    - พระราชบัญญัติกําหนด
แผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจ 
ใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการ 

4 
 
 
 

- ใหขอเสนอแนะกับหนวยงาน - ผูอํานวยการ

สํานักงานเศรษฐกิจ-

การคลัง 

3 วัน - ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 
 

   กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๒๘ 
- พระราชบัญญัติ 
การบริหารหนี้สาธารณะ 
พ.ศ. ๒๕๔๘  
และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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9.4 กระบวนงานจัดทํารายงานสถานะหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

1 

 

 

 

- การติดตามภาระหนี้,การชําระหนี้ของ
หนวยงาน 
ภายในกรุงเทพมหานคร 
- การรายงานผลภาระหนี้,การชําระหนี้ของ
หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
 

- นักวิชาการคลัง 10 วัน 

 

- ความครบถวน 
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

   

2 - สรุปผลภาระหนี,้การชําระหนี ้
 

- นักวิชาการคลัง 
 

20 วัน   ตามท่ีสํานักงาน-

บริหารหนี้สาธารณะ

กําหนด 

 

3 
 
 
 
 

- จัดทํารายงานเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร - ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ-
การคลัง 

1 วัน  
 

- ทันเวลาท่ีกําหนด      
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9.5 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห ภาระหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 

 

- ขอมูลหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญาของโครงการ

จากหนวยงานตางๆ 

- นักวิชาการคลัง ตุลาคม - 

ธันวาคม 

- ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 
 

   

2 - สรุปผล 
 

- นักวิชาการคลัง 
 

มกราคม - 
กุมภาพันธ 

    

3 - จัดทํารายงานรายงานสถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันๆ 
เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครโดยผานปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- นักวิชาการคลัง 
 

มีนาคม       

4 - ผูวาราชการกรุงเทพมหานครรับทราบ 
 
 

- ผูอํานวยการสํานักงาน-
เศรษฐกิจการคลัง 

มีนาคม 
 

- ทันเวลาท่ีกําหนด    
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9.6 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ (Public - Private Partnership : PPPs) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

- ขอหารือโครงการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 

 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 

1 เดือน - ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

   

2 
 
 
 
 

- รวบรวมขอมูลโครงการ 
จากหนวยงานของกรงุเทพมหานครและ
หนวยงานอ่ืนๆ 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 

1 เดือน - ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 

   

3 
 
 

- หารือสํานักงานคณะกรรมการนโยบาย
รัฐวิสาหกิจ 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 

1 เดือน     

4 
 

- ใหขอเสนอแนะกับหนวยงาน - ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 

3 วัน - ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
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9.7 กระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 - กฎหมายและสิ่งแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลง 
 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 

4 เดือน - ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 

   

2 - รวบรวมขอมูล/กฏหมาย 
จากหนวยงานของกรงุเทพมหานครและ
หนวยงานอ่ืนๆ 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 

3 เดือน - ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 

   

3 - หารือสํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ - นักวิชาการคลัง 
 

2 เดือน     

4 - แกไขแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงิน - นักวิชาการคลัง 
 

1 เดือน - ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 

   

5 - เสนอผูมีอํานาจเห็นชอบใหนําไปใชกับ
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

- ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

2 เดือน     

6 - แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงิน 
 

- ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 
 

7 วัน 
 
 
 

- ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 

   

 

ตารางท่ี 3 



 

๑๐. กระบวนการควบคุมอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ๑. ลงทะเบียนรบัเรื่องเขาระบบงานสารบรรณ 
ของฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
๒. หัวหนาฝายมอบหมายเจาหนาท่ีใหพิจารณา
ดําเนินการ 
 

นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

๑ วัน เจาหนาท่ีลงทะเบียน 
รับ-สง หนังสือใหถูกตอง
ครบถวน ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

เอกสาร - - 

2 เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลและเอกสารหลักฐานตาง ๆ หาก
เอกสารตาง ๆ ไมถูกตองตามขอบัญญัติหรือ
ระเบียบบริหารงานบุคคลจะทําการทักทวง
หนวยงานการพาณิชยใหดําเนินการแกไข 
ใหถูกตอง 

นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

๑ – ๒ วัน เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
สามารถตรวจสอบ 
ความถูกตองของเอกสาร
และหลักฐานไดถูกตอง 
และครบถวน ตามขอบัญญัติ
หรือระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

เอกสาร - ๑. แฟมอัตรากําลังของ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวย 
การบริหารงานบคุคล
ของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

3 จัดทําหนังสือแจงใหหนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครลงทะเบียนคุมอัตรากําลัง
ใหเปนปจจุบัน 
 
 

 ๑ วัน เจาหนาท่ีผูควบคุม
อัตรากําลังสามารถ 
บันทึกขอมูลและ
ตรวจสอบความถูกตอง 
ไดถูกตองและครบถวน 
ตามขอบัญญัติหรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

เอกสาร - แฟมอัตรากําลังของ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
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๑๑. กระบวนการตรวจสอบบัญชี การรับ-จายเงิน และการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ศึกษา วิเคราะหและกําหนดกรอบระยะ 
เวลาในการตรวจสอบหนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
๒. จัดทําแผนการตรวจสอบหนวยงาน       
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
(เอกสาร/ขอมูลท่ีหนวยงานการพาณิชยฯ 
ตองสงใหฝายการพาณิชยฯ และพิจารณา 
หนวยยอยของการพาณิชยของกรุงเทพ- 
มหานคร ท่ีสุมออกตรวจสอบครุภัณฑ  
และสภาพท่ัวไป) 
 

นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

7 วัน แผนการตรวจสอบ
สามารถตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครใน
สาระสําคัญดานการเงิน 
การคลังและการพัสดุ 
ไดครบถวน และไมสง  
ผลกระทบตองานประจํา 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

เอกสาร - แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 

2 เสนอขอรับความเห็นชอบและอนุมัติแผน 
การตรวจสอบหนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครตอผูบริหารตามลําดับชั้น 

นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

1 – 2 วัน แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 
ไดรับการอนุมัติ 
 

เอกสาร - แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 

3 ดําเนินการจัดสงและแจงแผนการตรวจสอบ 
ใหหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
รับทราบและจัดสงเอกสารดานการเงิน  
ผลการดําเนินงาน การพัสดุ และบุคลากร  
ใหฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร
ตรวจสอบ 
 

นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

๑ วัน หนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร   
ไดรับแผนการตรวจสอบ
กอนเขาดําเนินการ
ตรวจสอบ 
 

เอกสาร - แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 

๑.๑ ตรวจสอบเอกสารดานการเงิน ผลการ
ดําเนินงาน และบุคลากร ตามท่ีหนวยงาน 
การพาณิชยฯ จัดสงมายังฝายการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 
๑.๒ ออกปฏิบัติการตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครตามแผน  
โดยดําเนินการตรวจสอบ 
   ๑. การบัญชีและการเงิน 
   ๒. งบการเงิน รายรับ รายจายประจําป 
ท่ีสิ้นสุดลงตามระเบียบฯ การเงิน 
   ๑) ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ 
   ๒) ติดตามผลการดําเนินงานของการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานครตามนโยบายของผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร และตามขอสังเกตของ 
สํานักการคลังท่ีเสนอตอผูบริหารของ
กรุงเทพมหานคร 
   ๓) ตรวจสอบการแกไขปญหา ตามท่ี
หนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
ไดรับการรองเรียนจากประชาชน 
 
 
 
 
 
 

1. นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 
2. นักวิชาการคลัง 
3. เจาพนักงาน 
การคลัง 
 

๘ เดือน 
(เดือน

พฤศจิกายน 
ถึงเดือน

พฤษภาคม) 
 

๑. ผูตรวจสอบดําเนินการ
ตรวจสอบเปนไปตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
ในแผนการตรวจสอบ 
๒. ผูตรวจสอบสามารถ
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพ-
มหานครในสาระสําคัญ
ดานการเงิน การคลัง  
และการพัสดุ ไดครบถวน 
 
 
 

เอกสาร - ๑. แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบ ขอบังคับ
และกฎหมายท่ีเก่ียว 
ของกับการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
๓. เอกสารของหนวย
รับตรวจ ไดแก เอกสาร
ดานการบัญชีและ
การเงิน การพัสดุ  
และการงบประมาณ 
รวมท้ังเอกสารอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

5 
 
 
 

จัดทําสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการ
ตรวจสอบและจัดทํารายงาน รวมท้ัง
ขอเสนอแนะเสนอตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

1. นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 
2. นักวิชาการคลัง 
 

๗ – ๑๔ วัน ผูตรวจสอบสามารถ 
จัดทํารายงานสรุปผล 
การตรวจสอบเสนอตอ
ผูบริหารของกรุงเทพ- 
มหานครโดยอางอิงกับ
กฎหมายและระเบียบ 
ท่ีเก่ียวของไดถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - ๑. รายงานผลการ
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบ ขอบังคับ 
และกฎหมายท่ีเก่ียวของ
กับการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

6 
 
 

จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ และขอสั่ง
การของปลัดกรุงเทพมหานครใหหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครทราบและ 
ถือปฏิบัติ 
 

1. นักวิชาการเงิน 
และบัญชชีํานาญการ 
2. นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการ 
 

๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 

หนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครรับทราบ
รายงานผลการตรวจสอบ 

เอกสาร - หนังสือสั่งการ 
จากผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 



12 กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ  
12.1 กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับหนังสือจากภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบ ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน ความสมบูรณของ 
หนังสือ เอกสารแนบ 
ครบถวน 

เอกสาร สมุดทะเบียน 
รับหนังสือและ 
สมุดทะเบียน 
สงหนังสือ 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.2546 และ 
แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 

2 เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ โดยผาน หัวหนา- 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน บันทึกตามแบบฟอรม 
ทะเบียนรับหนังสือให
ครบถวน 

เอกสาร   

3 ลงทะเบียนหนังสือสงกลุมงานท่ีรับผิดชอบ เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

4 สงหนังสือใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการ-
สํานักงาน สั่งการ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

5 หนังสือท่ีไดดําเนินการแจงเวียนแลวก็จะรวบรวมใสแฟม
ประเภทของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

 

ตารางท่ี 3 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ 
12.2 กระบวนการยอย การราง – โตตอบ                                                                                                                                

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 เซ็นรับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูอํานวยการกอง หรือ หัวหนาหนวยงาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร หนังสือภายใน 
“บันทึกขอความ” 
หนังสือภายนอก 

“ตราครุฑ” 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสือประทับ 
ตราแทนการลงชื่อ 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.2546  
และแกไขเพ่ิมเติม  
พ.ศ.2548 

2 พิจารณารางหนังสือใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณและ
นโยบายท่ีไดรับแลวนําเสนอหัวหนางานหรือ ผูอํานวยการ-
สํานักงาน พิจารณาแกไขหรือใหความเห็นชอบ 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร   

3 ดําเนินการจัดพิมพรางหนังสือ ตามท่ีไดผานความเห็นชอบ
หัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย และ ผูอํานวยการสํานักงาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

4 ดําเนินการตรวจทานความถูกตองและลงนามกํากับท่ีสําเนา
นําเสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย และผู อํานวยการ-
สํานักงานพิจารณาลงนาม 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร   

5 ออกเลขสงหนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการ
ภายในหนังสือราชการลับ หรือหนังสือรับรองแลวแตกรณี 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณและ
จัดสงตอไป 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

6 เม่ือดําเนินการเรื่องตาง ๆ เรียบรอยเเลว  รวบรวมเอกสาร
ท้ังหมดจัดเก็บเขาแฟมตามหมวดหมูของระบบงานสารบรรณ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

 

ตารางท่ี 3 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ 

12.3 กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับและหนังสือ
สั่งการตาง ๆ ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลวดําเนินการตรวจ แยก
เรื่องท่ีดําเนินการเรียบรอยแลวและไมมีอะไรท่ีตองปฏิบัติตอไป
อีก ใหเปนหมวดหมูและประเภทของหนังสือ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร แบบท่ี 19 , 20 
ทายระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

- ระเบยีบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
ขอ 52 , 53 , 54 ,  
55 , 56 
- หมวดเอกสารและสี
ของกรุงเทพมหานคร 

2 ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร  โดยการจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ
ตามแบบท่ี 19 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และสงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ี
เก่ียวของกับหนังสือนั้น  พรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บไปให
หนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนดหรือแฟมงานของสวน
ราชการ โดยแยกเรื่องใหเปนหมวดหมูของประเภทหนังสือตาม
หมวดเอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร 
 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - 

3 1. เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ในการเก็บหนังสือดําเนินการดังนี ้
1.1 ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของ
กระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอ
กํากับตรา  โดยแบงเปนประเภทของหนังสือดังนี้ 
1.1.1 หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดป ใหประทับตราคําวา"หาม
ทําลาย" ดวยหมึกสีแดง1.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา 
ใหประทับตราคําวา "เก็บถึง พ.ศ. ..........."  ดวยหมึกสีน้ําเงิน
และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 
 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - 

ตารางท่ี 3 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ 
12.3 กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

4 1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบ
ท่ี 20 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 
2. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ เม่ือการเก็บ
หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตอง
ใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการ
สงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ  ใหเจาของ
เรื่องเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงตั้งเจาหนาท่ี ข้ึน
รับผิดชอบก็ได  เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชใน
การตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวย
เก็บของสวนราชการ  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
สํ า นั กนายกรั ฐ มนตรี ว า ด ว ย ง านส ารบ ร รณ         
พ.ศ. 2526 ขอ 54 และ ขอ 55 โดยอนุโลม 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน  เอกสาร -  

5 เม่ือครบกําหนดอายุการเก็บหนังสือใหดําเนินการ
ตามข้ันตอนการทําลายเอกสารตอไป 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร -  
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ 
12.4 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร 

Flow รายละเอียดของงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุเก็บรักษาหรือท่ีเก็บไวไมเกิด
ประโยชน หรือไมมีความจําเปนตองเก็บอีกตอไป โดยตรวจสอบ
จากบัญชี ตามแบบท่ี 20 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 อาศัยอํานาจตามมาตรา 66 
แหงระเบียบดังกลาว 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

60 วัน  
- 

เอกสาร แบบท่ี 20 ทาย 
ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
ขอ 66 , 67 , 68 ,  
69 และ 70 
 

2 จัดทําบันทึกและคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  
โดยเสนอผานผูอํานวยการกอง เพ่ือนําเรียนผูอํานวยการสํานัก
พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 67 โดยใหคณะกรรมการ 
มีหนาท่ีและดําเนินการ ตามขอ 68 แหงระเบียบดังกลาว 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร   

3 ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือท่ี
ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
ตามแบบท่ี  25  ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

 5 วัน - เอกสาร แบบท่ี 25 ทาย 
ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 

4 คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็นแยงของคณะกรรมการ 
(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการ
ตามขอ 69 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

คณะ 
กรรมการ 

5 วัน - 
 

เอกสาร -  
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ 
12.4 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

5 เ ม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานจาก
คณะกรรมการแลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 
1. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บ
หนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 
2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอ
ทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรพิจารณา
กอนเวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความ
ตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณาและ
ดําเนินการตามขอ 70 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี    
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

คณะ 
กรรมการ/ 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

60 วัน - เอกสาร  
- 

 

6 คณะกรรมการควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหทําลายไดแจง โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือ
นั้นอานเปนเรื่องไดและเม่ือทําลายเรียบรอยแลว ใหทําบันทึก
ลงนามรวมกัน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

คณะ 
กรรมการ/ 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร  
- 

 

7 เม่ือไดทําลายเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว  ใหรายงานผู มี
อํานาจอนุมัติทราบและทําหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรมศิลปากรทราบเพ่ือรวบรวม
ไวเปนสถิติการทําลายเอกสารทางราชการในแตละป 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร   

8 จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ โดยจัดเปนหมวดหมูประเภทของ
หนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - แฟมเอกสาร   

 



13. กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทํารายงานขอมูลแผนงานโครงการ   
จาก สํานักงานเลขานุการสํานักการคลัง 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 ผูรับหนังสือ 
ถูกตอง 

เอกสาร - - 

2 ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการจัดทําขอมูลแผนงาน
โครงการ นําเสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน พิจารณาสั่งการ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน ความสมบูรณของ
หนังสือและ

เอกสารครบถวน 

เอกสาร - - 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการในสวน          
ท่ีเก่ียวของ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 ดําเนินการจัดทําขอมูลแผนงาน/โครงการ ตามรูปแบบท่ีหนวยงาน
ตางๆ กําหนด ไดแก การบันทึกขอมูลในระบบ Daily Plan 
รายงานให สยป.ทราบ การจัดทํารายงานผูตรวจราชการ การ
จัดทําขอมูลแผนพัฒนาบุคลากรโดยการเขียนโครงการเสนอ     
ผอ.กตจ. พิจารณาลงนามนําเรียน ผอ.สนค.อนุมัติ 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

2-3 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

Daily Plan - - 

5 รวบรวมขอมูลแผนงาน โครงการ ท่ีงานธุรการไดดําเนินการและ
จากกลุมงานตาง ๆ แลว จัดทําหนังสือเสนอ ผูอํานวยการกอง   
ลงนาม สงให สํานักงานเลขานุการสํานักการคลังดําเนินการ 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 

6 เก็บสําเนาเอกสารไวดําเนินการตามแผนงาน โครงการตอไป เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - 
 

- 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 
 

Flow รายละเอียดของงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับหนังสือแจงเรื่องการปรับปรุงโครงสรางสวน
ราชการในสังกัดสํานักการคลัง จาก สก.สนค. 

ผอ.สศค. 1 วัน ผูรับหนังสือถูกตอง 
 

เอกสาร - สมุดทะเบียนรับหนังสือ 
-สมุดทะเบียนสงหนังสือ 
 

- 

2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุงโครงสราง นําเสนอ ผอ.สนง./ผอ.กอง 
ทราบและพิจารณาสั่งการใหนัดประชุมหัวหนา     
กลุมงาน 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสารแนบ
ครบถวน 

เอกสาร - - 

3 ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน พรอมจัดทํา
เอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสรางฯ ตามแบบท่ี
สํานักงาน ก.ก.กําหนด สงใหหัวหนากลุมงานทราบ
และเขารวมประชุม 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน และเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุมการปรับปรุงโครงสราง
ตามแบบรายละเอียดท่ีกําหนด ครั้งท่ี 1 

ผอ.สศค. 
หน.กลุมงาน 

หน.ฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

5 งานธุรการดําเนินการจัดพิมพรายละเอียดการปรับ
โครงสรางสวนราชการ ตามมติท่ีประชุม พรอม
ตรวจสอบความครบถวนของขอมูล เสนอ ผอ.กอง 
พิจารณาสั่งการใหนัดประชุมหัวหนากลุมงาน เพ่ือ
ทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

2-3 วัน ความถูกตองครบถวน 
 

เอกสาร - - 

ตารางท่ี 3 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 

Flow รายละเอียดของงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน พรอม
รายละเอียดขอมูลการปรับปรุงโครงสราง ตามมต ิ   
ท่ีประชุมครั้งท่ี 1 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน  
- 

 
เอกสาร 

 
- 

 
- 

7 ผอ.สนง .  หั วหน ากลุ ม งาน หัวหนาฝ าย และ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุมเพ่ือตรวจสอบ
ขอมูลความถูกตองของเนื้อหา ตามมติ ท่ีประชุม   
ครั้งท่ี 1 พรอมท้ังทบทวนภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย
วาครบถวนหรือไม 

ผอ.สศค. 
หน.กลุมงาน 

หน.ฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 - เอกสาร  
- 

 
- 

8 จัดทําหนั งสือพรอมรายละเอียดการปรับปรุ ง
โครงสรางฯ ท่ีจัดพิมพแกไข ตามมติท่ีประชุมครั้งท่ี 
2 เรียบรอยแลว เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม สง
ให สก.สนค.ดําเนินการ พรอมจัดเก็บสําเนาเอกสาร
เขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน ความถูกตองครบถวน 
 

เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.3 กระบวนการยอย  การดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

 1 หนวยงานกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําปลงสู
ระดับสํานักงาน/กอง 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

2 ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบพรอมจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด ท่ี
หนวยงานไดรับมอบหมายจากสํานัก เสนอผอ.สนง./ผอ.กอง 
ทราบ และนัดประชุมหัวหนากลุมงาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร

แนบครบถวน 

เอกสาร - - 

3 ทําหนังสือเชิญหัวหนากลุมงานประชุมตามกําหนดวันท่ีผอ.สนง./
ผอ.กอง กําหนด พรอมจัดทําเอกสาร(ตามแบบท่ีสํานักงาน ก.ก.
กําหนด) ประกอบการจัดทําตัวชี้วัดระดับกองลงสูระดับกลุมงาน 
และระดับกลุมงานลงสูระดับบุคคล 
 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร สํานักงาน ก.ก. 
กําหนด 

 
- 

4 รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจากกลุมงานตาง ๆ 
ตรวจสอบความถูกตองครบถวนตามท่ีสํานักงาน กก.กําหนด เสนอ
ผูบังคับบัญชาลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

2-3 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 

5 รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก สก.สนค. แลวนําเสนอ
หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการกอง ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการในสังกัดและนําเรียนผอ.สนค. ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการในของ ผอ.กอง/หัวหนากลุมงานและหัวหนางาน 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

2 วัน - เอกสาร - - 

ตารางท่ี 3 



141 
 
13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.3 กระบวนการยอย  การดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 

ท่ี รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 จัดทํารายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการของขาราชการสงให 
สก.สนค.ดําเนินการ พรอมเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 
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13. กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.4 กระบวนการยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 สก.สนค. เวียนแจงหนังสือของสํานักงานตรวจสอบภายใน สนป. เก่ียวกับ
การจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงของ หนวยงาน (ประจําป) ใหสวน
ราชการในสํานักการคลังดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ ภายในกําหนด 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - คูมือการจัดทําระบบ
การบริหารความ
เสี่ยงของ กทม. 

2 งานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไปของสวนราชการตาง ๆในสํานักการคลัง   
เวียนหนังสือของสํานักงานตรวจสอบภายในฯ ใหทุกฝายหรือกลุมงานเพ่ือ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงของหนวยงานประกอบดวยหัวหนาหนวยงาน (เปนประธาน) ,
หัวหนาสวนราชการทุกแหง ในหนวยงาน (เปนกรรมการ) และหัวหนางาน
ธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไป (เปนกรรมการและเลขานุการ)และจัดเตรียม
เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ ตามแบบท่ี สตน. สนป. กําหนด 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯจัดทําหนังสือเชิญ คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงของหนวยงานเพ่ือประชุมตาม วัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

10 วัน - เอกสาร - - 

5 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมรวมกันและระดมความเห็นเพ่ือคนหา
และระบุความเสี่ยงของแตละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบแบบสอบถาม 
การควบคุมภายใน ติดตามประเมินผล แผนการบริหารความเสี่ยงของงวด
กอน ระบุความเสี่ยงเพ่ิมเติมของปปจจุบันพรอมกับคนหาสาเหตุของความ
เสี่ยงและวิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยงจากระดับสูงมากจนถึง
นอยมากนําความเสี่ยงไปประเมินผลการควบคุมท่ีมีอยูวาสามารถควบคุม 
หรือลดความเสี่ยงใหอยูในระดับท่ียอมรับไดหรือไม แลวนําความเสี่ยงท่ี
เหลืออยูหลังจากการประเมินผลมาพิจารณาหาแนวทาง ในการจัดการความ
เสี่ยงพรอมวางแผนการบริหารความเสี่ยง 

คณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยง
ของหนวยงาน 

1 วัน - ติดตามประเมินผล 
แผนการบริหาร 
ความเสีย่งของ   

งวดกอน (ปกอน) 

- - 

ตารางท่ี 3 
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13. กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.4 กระบวนการยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

6 นําแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงในหนวยงานโดยในระหวาง
ดําเนินการใหเก็บขอมูลความสําเร็จในการลงมือปฏิบัติเพ่ือ ตรวจสอบ
ติดตามประเมินผลตอไป 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป / 

หัวหนากลุมงาน 

40 วัน แผนการบริหาร
ความเสีย่งซึ่ง

คณะกรรมการฯ   
ไดวางแผนไว 

แผนการบริหาร
ความเสีย่งซึ่ง

คณะกรรมการฯ   
ไดวางแผนไว 

- - 

7 จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหนวยงานเพ่ือประชุม
ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด (เปนครั้งท่ี 2) 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - 
 

เอกสาร - - 

8 คณะกรรมการฯประชุมเพ่ือติดตามประเมินผลแผนการบริหารความเสี่ยง 
วามีประสิทธิผลหรือไม และหากวิเคราะหแลวยังมี ความเสี่ยงท่ีไมอาจ
ยอมรับไดเหลืออยูจะตองพิจารณาตอไปวาเปน ความเสี่ยงท่ีอยูในระดับใด
และมีวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้นอยางไร จัดทําเปนรายงานการบริหาร
ความเสี่ยง 

คณะกรรมการ 
บริหารความ 
เสี่ยง ของ 
หนวยงาน 

1 วัน แผนการบริหาร
ความเสีย่งซึ่ง

คณะกรรมการฯ   
ไดวางแผนไว 

แผนการบริหาร
ความเสีย่งซึ่ง

คณะกรรมการฯ   
ไดวางแผนไว 

- - 

9 นําผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และขอมูลจากรายงานการ
บริหารความเสี่ยงมาจัดทํารายงานการประเมินและการปรับปรุง ปรับปรุง
การควบคุมภายในตามแบบท่ีกําหนด 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

7 วัน - เอกสาร - - 

10 จัดสงรายงานตามแบบท่ีกําหนดพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของให สก.สนค. หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

12 จัดเก็บเอกสาร หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.5 กระบวนการยอย การพัฒนาสภาพสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน    
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน 

 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 ดําเนินกิจกรรมตามประกาศแนวทางการพัฒนาสภาพ 
แวดลอมในสถานท่ีทํางานและมาตรฐานการพัฒนา
สภาพแวดลอมฯของหนวยงาน 

หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร ประกาศของ 
หนวยงาน 

- 

2 จัดทําคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินกิจกรรมการพัฒนาสภาพ 
แวดลอมในสถานท่ีทํางาน เสนอ สศค. กอง ลงนาม 

จพง.ธุรการ หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

1 วัน ถูกตอง 
ตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

เอกสาร หนังสือครุฑ 
บันทึกขอความ 

- 
 

3 ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือเตรียมความ
พรอมในการรับตรวจและกําหนดวันจัดทํา Big Cleaning Day 
ครั้งท่ี 1 

ผอ.สศค. หน.ฝายบริหาร 
 

1 วัน ถูกตอง 
ตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

เอกสาร บันทึกขอความ - 

4 ฝายบริหารงานท่ัวไปจัดทํารายงานการประชุม พรอมแจง
กําหนดการจัดทํา Big Cleaning Day ใหเจาหนาท่ีทุก
กลุมงานทราบ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ถูกตองตาม 
แผนท่ีกําหนด 

เอกสาร บันทึกขอความ - 

5 จัดทําปายประชาสัมพันธเชิญชวนเจาหนาท่ีทุกกลุมงาน
รวมจัดทํา Big Cleaning Day ครั้งท่ี 1 

จพง.ธุรการ 1 วัน - 
 

- - - 

6 
 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินกิจกรรม Big Cleaning Day 
และการพัฒนาสภาพแวดลอมฯ แจงใหทุกกลุมงานทราบ
และรายงาน สก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ หน.ฝาย
บริหารผอ.สศค. 

1 วัน ถูกตอง 
ตามแบบ 
รายงานท่ี 
กําหนด 

เอกสาร บันทึกขอความ - 

ตารางท่ี 3 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.5 กระบวนการยอย การพัฒนาสภาพสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7 จัดทํารายงานสรปุผลการดําเนินกิจกรรม Big Cleaning Day 
และการพัฒนาสภาพแวดลอมฯ แจงใหทุกกลุมงาน
ทราบและรายงาน สก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

1 วัน ถูกตอง 
ตามแบบ 
รายงานท่ี 
กําหนด 

เอกสาร บันทึกขอความ - 

8 ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 2 เพ่ือ
พิจารณาทบทวนผลการพันนาสภาพแวดลอมในสถานท่ี
ทํางานพรอมกําหนดวันจัดทํา Big Cleaning Day ครั้งท่ี 
2 

ผอ.สศค. หน.ฝายบริหาร 
จพง.ธุรการ 

1 วัน ถูกตอง 
ตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

เอกสาร ทะเบียน 
หนังสือสง 

- 

8 จัดทําหนังสือแจงกําหนดการจัดทํา Big Cleaning Day 
ครั้งท่ี 2 ใหเจาหนาท่ีทุกกลุมงานทราบ 

จพง.ธุรการ หน.ฝายบริหาร 1 วัน - เอกสาร บันทึกขอความ - 

9 จัดทําปายปดประกาศเชิญชวนเจาหนาท่ีทุกกลุมงาน
รวมจัดทํา Big Cleaning Day ครั้งท่ี 2 

จพง.ธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

10 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินกิจกรรม Big Cleaning Day 
และการพัฒนาสภาพแวดลอมฯ ครั้งท่ี 2  แจงใหทุก
กลุมงานทราบและรายงานสงให สก.สนค.ดําเนินการ 
พรอมเก็บสําเนาเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

จพง.ธุรการ หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ประมาณเดือนมกราคมของทุกป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - เอกสาร - - 

2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ
ประจําป โดยแตงตั้งจากหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
และมี ผอ.สนง. เปนประธาน เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 
 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงคําสั่งใหทุกกลุมงานทราบเพ่ือดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 ดําเนินการบันทึกขอมูลเบื้องตนในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ 
ของขาราชการและลูกจางประจําตามแบบท่ี กกจ.กําหนด พรอม
แยกรายชื่อแตละกลุมงาน 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 จัดทําหนังสือสงแบบประเมินฯ ใหทุกกลุมงานประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสังกัดท้ังขาราชการและลูกจาง      
ครั้งท่ี 1 (ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ปท่ีผานมาถึงวันท่ี 31 มีนาคม  
ปปจจบุัน) พิจารณา 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 
 

6 รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากกลุมงานตาง ๆ ตรวจสอบ
ความถูกตองเรียบรอย เสนอ ผอ.กองพิจารณาลงนาม 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 

13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 

ตารางท่ี 3 
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13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

7 ลงทะเบียนรับหนังสือ แจงเรื่องการประเมินผลการพิจารณา
ความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 1 โดยแยกเปนขาราชการ     
1 ชุด และลูกจางประจํา 1 ชุด เสนอ ผอ.สนง. ทราบ และ    
นัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบระดับสนง. 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน ความถูกตอง 
เอกสารแนบ 

ครบถวน 

เอกสาร - - 

7 จัดทําหนังสือหนังสือ เชิญคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบระดับสนง. ครั้งท่ี 1 ประกอบดวย ผอ.สนง. เปน
ประธาน หัวหนากลุมงาน หัวหนาฝาย เปนกรรมการพรอมจัดทํา
ขอมูลประกอบการพิจารณา ไดแก จํานวนโควตาท่ีไดรับ วันลา
ของขาราชการและลูกจางประจําเง่ือนไขการพิจารณาตามท่ี
ระเบียบกําหนด และสถิติยอนหลังของผูไดรับการพิจารณา  
เลื่อนข้ันเงินเดือนยอนหลัง 5 ป เปนตน ใหคณะกรรมการทราบ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 

8 เม่ือคณะกรรมการไดประชุมรวมกันเรียบรอยแลวงานธุรการ     
ก็ดําเนินการจัดทําเอกสารพิจารณาความดีงานธุรการก็ดําเนินการ
จัดทําเอกสารพิจารณาความดีและเปนไปตามผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯพรอมท้ังตรวจสอบขอมูลความถูกตอง แลว
ลงนามเสนอผอ.กอง พิจารณาลงนามในฐานะประธานพิจารณา
ความดีความชอบอีกครั้ง 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 2 - 3 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - 
 

- 
 

9 จัดทําหนังสือพรอมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบระดับ
กองของขาราชการและลูกจาง ประจําป............ครั้งท่ี 1 เสนอ 
ผอ.สนง. ลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - 
 

- 
 

13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 



148 
 

13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

10 เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับการประชุมการพิจารณาความดี
ความชอบระดับสํานัก 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

11 ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ และคําสั่งเลื่อนข้ัน
คาจางของลูกจางประจํา ตรวจสอบแลวนําเสนอ ผอ.สนง. ทราบ 
และแจงทุกกลุมงานทราบ 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร   

 หมายเหตุ 
การพิจารณาความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 2 จะเริ่มดําเนินการ
ประมาณเดือนกรกฎาคมปปจจุบันข้ันตอนการดําเนินการ
เหมือนกับการพิจารณาความดีความชอบครั้งท่ี 1 แตไมตอง
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบประจําปอีกครั้ง 

      

 
 
 
 
 
 
 
 



 
13. กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.7 กระบวนการยอย การดําเนินการพนการทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร
มท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ตรวจสอบรายชื่อขาราชการบรรจุใหมจากคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝายท่ีมีขาราชการบรรจุใหม 
จัดทําขอมูลในแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - 
 

- 

3 นําแบบประเมินผลขาราชการบรรจุใหม จากกลุมงานตาง ๆ เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
เม่ือปฏิบัติงานครบ 3 เดือน ครั้งท่ี 1 และเม่ือปฏิบัติงานครบ 6 เดือน 
ครั้งท่ี 2 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ของขาราชการบรรจุใหมเสนอผอ.สนง. ลงนาม และสงให  สก.สนค.
ดําเนินการ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

5 ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุม/หัวหนาฝายทราบ 
และบันทึกขอมูลสิทธิใหขาราชการท่ีพนทดลองราชการ และเก็บเอกสาร 
เขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป  
13.8 กระบวนการยอย  การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร
มท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 สํารวจลูกจางชั่วคราวท่ีดําเนินการจางใหม และมีคุณสมบัติตรง
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด เพ่ือขอบรรจุเปนลูกจางประจํา 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย ท่ีมีลูกจางชั่วคราว 
จัดทําขอมูลในแบบประเมินบุคคล เพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราว   
เปนลูกจางประจํา 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - 
 

เอกสาร - - 

3 นําแบบประเมินบุคคลของลูกจางชั่วคราวจากกลุมงานตาง ๆ เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - 
 

เอกสาร - - 

4 จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา พรอมเอกสารหลักฐาน เสนอ ผอ.สนง. 
ลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

5 ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุม/หัวหนาฝาย 
ทราบ และบันทึกขอมูลสิทธิใหลูกจางประจําท่ีไดรับแตงตั้งพรอม
เก็บสําเนาเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.9 กระบวนการยอย  การดําเนินการขอยาย/โอน 
 

Flow รายละเอียดของงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม/ แบบฟอรม  

ท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง   

 
ประเมินผล 

1 ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบชื่อ - สกุล ตําแหนง และ
สังกัด 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

เอกสาร - - 

 
   

 

  

  
   

 
  

2 เสนอหนังสือขาราชการขอยาย ให ผูอํานวยการกองพิจารณา
สั่งการโดยผานหัวหนางานธุรการ 
  

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

 
    

 
  

 
    

 
  

3 จัดทําหนังสือขาราชการขอยาย/โอน เสนอผูอํานวยการสํานักงาน 
พิจารณาลงนาม 
  

หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

1 วัน 
ความถูกตอง เอกสาร - - 

 
   

 

  

 
   

 

  

4 ลงทะเบียนหนังสือสงให สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง
ดําเนินการพรอมเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป  
13.10 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับหนังสือแจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการประจําปงบประมาณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ 
เสนอผูอํานวยการกองสั่งการ โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานท่ีมีผูเกษียณอายุราชการตรวจสอบ 
ขอมูลความถูกตอง แลวแจงฝายบริหารงานท่ัวไป ทราบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

4 จัดทําหนังสือยืนยันขอมูลผูเกษียณอายุราชการ เสนอผูอํานวยการ- 
สํานักการคลัง ลงนาม สงให สํานักเลขานุการสํานักการคลัง 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

5 จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผูเกษียณอายุราชการ ไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร, 
กองการเจาหนาท่ี และสหกรณออมทรัพยกทม.พรอมจัดทําหนังสือ 
รับรองวันลาตั้งแตเริ่มรับราชการถึงปท่ีเกษียณอายุราชการ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

6 จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ เสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน 
ลงนามสงให สํานักงานเลขานุการสํานักการคลังทราบ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

7 ลงทะเบียนรับคําสั่งผูเกษียณอายุราชการ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน 
หัวหนากลุมงาน ทราบ เพ่ือแจงใหผูเกษียณอายุราชการทราบ 
และเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - 
 

- - - 

  

ตารางท่ี 3 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.11 กระบวนการยอย  การขอลาออกจากราชการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ภายในสํานักงาน 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

2 ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากกลุมงานตาง ๆ ตรวจสอบ
และเสนอให ผูอํานวยการสํานักงาน พิจารณา โดยผาน หัวหนา-
ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

3 จัดทําหนังสือขาราชการขอลาออกจากราชการ เสนอ ผอ.สนง. 
ลงนาม โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป สงให สก.สนค.
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

4 จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของขาราชการท่ีประสงค ขอลาออก
จากราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก สพข., กกจ. และ
สหกรณออมทรัพย กทม. พรอมจัดทํา หนังสือรับรองวันลาตั้งแต
เริ่มรับราชการถึงสิ้นปท่ีขอลาออกจากราชการ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 3 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

5 จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ พรอมแนบเอกสารหลักฐาน 
ท่ีเก่ียวของ เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม สงให สก.สนค.ดําเนินการ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

6 ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุมงาน ทราบ และแจง
ใหผูขอลาออกจากราชการทราบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.12  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 ไดรับรายงานการกระทําผิดของเจาหนาท่ีในสังกัดหรือ
ไดรับรายงานจากผูอํานวยการ สนง.หรือหัวหนากลุมงาน
ใหดําเนินการทางวินัยกับผูกระทําผิดวินัยผูนั้น 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน ดําเนินการใหเปนไปตาม 
พรบ.ระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ.2535 หมวด5 
และ ขอบัญญตํิ กทม. เรื่อง 
ลูกจาง พ.ศ.2535 และ 
ฉบับท่ี 4พ.ศ.2550 

เอกสาร - พรบ.ระเบียบขาราชการ     
พลเรือน พ.ศ. 2535 และ 
ขอบัญญตัิ กทม. เรื่อง ลูกจาง 
พ.ศ.2535 และฉบับท่ี 4   
พ.ศ. 2550 

2 ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงผูกระทําผิดวินัย กรณี
กระทําผิดวินัยฐานละท้ิงหนาท่ีราชการโดยไมมีเหตุผล
อันควร(กรณีหยุดงานเกิน 15 วัน) และไมเกิน 15 วัน 
ใหทําหนังสือแจงท้ังหมด 3 ครั้ง 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 จัดทําหนังสือรายงานการกระทําผิดวินัยของเจาหนาท่ี
ในสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

4 จัดทําคําสั่ งแตง ตั้ งคณะกรรมการ จํานวน 3 คน 
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน กรรมการ 2 คน 
เพ่ือดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงและพิจารณา เสนอ
บทลงโทษตาม ขอกฎหมายกําหนดตอผูมีอํานาจสั่งการ
หรือบรรจุแตงตั้ง 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

- - - - - 

5 บันทึกถอยคําการกระทําผิดวินัยจากผูใหถอยคําใบแบบ 
ปค.14 
 

คณะกรรมการ - - - แบบ ปค.14 - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.12  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

6 คณะกรรมการดําเนินการจัดทําบันทึกการแจงและ
รับทราบขอกลาวหาฯ ตามแบบ สว.2 และ สว.3 ให   
ผูถูกกลาวหาทราบ 
 

คณะกรรมการ - - - แบบ สว.2 
และแบบ สว.3 

- 

7 จัดทําหนังสือรายงานผลการสอบขอเท็จจริงใหผู มี
อํานาจเพ่ือพิจารณาสั่งการใหลงโทษทางวินัยตอไป 
 

คณะกรรมการ - - - - - 

8 จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยตามท่ีคณะกรรมการได
พิจารณาและผูมีอํานาจไดพิจารณาเห็นชอบแลว 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

- - - - - 

9 จัดทําหนังสือแจงผลการดําเนินการลงโทษทางวินัย 
(โดยแจงใหผูกระทําผิดลงนามรับทราบผลการพิจารณา 
และการขออุทธรณ) สงใหสก.สนค. ดําเนินการตอไป 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

- - - - - 

10 ไดรับหนังสือแจงผลการพิจารณาจาก ป.ทม. เลขานุการสํานัก
การคลัง 

- - - - - 

11 รวบรวมเอกสารเก็บเขาแฟม เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - - - - 

 



13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.13  กระบวนการยอยการจัดทําสั่ง 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ แบบฟอรม    

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

ประเมินผล 
1 ไดรับมอบหมายจาก ผูอํานวยการกอง ใหดําเนินการจัดทํา

คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 - เอกสาร - - 

 
 

      
2 ดําเนินการประสานทุกกลุมงานเพ่ือขอรายชื่อเจาหนาท่ีเปน

คณะกรรมการฯ ในคณะตาง ๆ ท่ีเก่ียวของและเหมาะสม 
หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

         

3 
 
 
 
 
 

ดําเนินการจัดทําคําสั่งตามรายชื่อท่ีทุกกลุมงานสงมานําเสนอ
ผูอํานวยการกองพิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน หมวด 2 (คําสั่ง)การ
ปกครอง ตาม 
พรบ.วิธีปฏิบัตริาชการ 
พ.ศ. 2539 มาตรา
12-53 

- - พรบ.วิธีปฏิบัตริาชการ 
ทางปกครอง พ.ศ.2539 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียว 
กับการจัดทําคําสั่ง 
เรื่องน้ัน ๆ 

4 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือสงใหทุกกลุมงานทราบ และดําเนินการใน 
สวนท่ีเก่ียวของ 
  
  
  

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - - - พรบ.วิธีปฏิบัตริาชการ 
ทางปกครอง พ.ศ. 2539 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียว 
กับการจัดทําคําสั่ง 
เรื่องน้ัน ๆ 

5 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ เจาพนักงาน  - - - - 

   ธุรการ      
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
13.14.1  การลาพักผอน   

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 ไดรับหนังสือแจงความประสงคขอลาพักผอนตามแบบใบลา 
ท่ีกําหนดจากลุมงานตาง ๆ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป - 
 

- - แบบฟอรม
การลา 

ตามระเบียบสํานักนายก- 
รัฐมนตรีวาดวยการลาของ 
ขรก. พ.ศ. 2535 
 

2 ดําเนินการตรวจสอบขอมูลวันลาตามสิทธิพรอมลงทะเบียน 
คุมวันลา และลงนามรับรองเสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน 
พิจารณาและนําเรียน ผอ.กองลงนามอนุญาต 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

3 ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาพักผอน ใหผูขออนุญาต 
รับทราบ 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

4 จัดเก็บใบลาพักผอน ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

  
 

 
 

157 



13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 
13.14.2  การลาปวย  ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 รับใบลาปวยลากิจสวนตัว และลาคลอดบุตรจากกลุมงานตาง ๆ 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

2 ตรวจสอบใบลาแตละประเภทพรอมเอกสารประกอบ (ถามี) ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง - - ระเบียบสํานักนายก- 
รัฐมนตรี วาดวยการ 
การลาของ ขรก. 
พ.ศ. 2535 

3 ลงทะเบียนคุมวันลา และลงนามรับรองวันลา 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง - - - 

4 นําใบลาเสนอหัวหนากลุม/หัวหนางาน เพ่ือนําเรียนผูอํานวยการกอง 
พิจารณาอนุญาต 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หน.กลุมงาน ผอ.สศค. 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

5 จัดเก็บใบลาท่ีไดรับอนุมัติแลวเขาแฟม 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง - 
 

- - 

6 ดําเนินการจัดทํารายงานวันลาประจําเดือนเสนอ ผูอํานวยการกอง
ทราบและรายงานวันลาประจําปเพ่ือประกอบการขอเลื่อนข้ัน 
เงินเดือนและคาจางประจํา (ปละ 2 ครั้ง) เสนอคณะกรรมการ 
พิจารณาความดีความชอบทราบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

7 ดําเนินการจัดทําหนังสือ และรายงานวันลาประจําปเสนอ 
ผูอํานวยการกอง ลงนามสงให สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

8 จัดเก็บสําเนาเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 
13.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮัจย 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับหนังสือแจงความประสงคขอลาอุปสมบทในพระพุทธ- 
ศาสนาหรือขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลามซ่ึง
ประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ตามแบบฟอรม  
การลาท่ีกําหนด 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร แบบฟอรมใบลาอุปสมบท 
และแบบใบลาไปประกอบ
พิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการ 
ลาของขาราชการ 
พ.ศ.2535 ขอ 29 

2 เจาหนา ท่ีปฏิบัติงานดานการควบคุมการลาและ
ตรวจสอบหลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไปประกอบ
พิธีฮัจย ดําเนินการตามระเบียบฯ และรับรองการลา 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือ
กอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไปนอยกวา 60 วัน 
ตามขอ 29 แหงระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ.2535 ขอ 29 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

4 จัดสงหนังสือพรอมแบบใบลาฯ และเอกสารประกอบ
ให สก.สนค. ดําเนินการนําเรียน ผอ.สนค. เพ่ือพิจารณา
และนําเรียน ป.กทม.  พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สนค. 1 วัน - - - - 

5 รับหนังสือการอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย จาก สก.สนค. 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

6 ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาอุปสมบทและลาไป
ประกอบพิธีฮัจย  ใหผูขออนุญาตทราบ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

7 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเ พ่ือเปนหลักฐานในการ
พิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.15  กระบวนการยอยการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ  
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับหนังสือจากสํานักเลขานุการ สํานักการคลัง
ตรวจสอบและลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน ผูรับหนังสือถูกตอง 
ความสมบูรณของหนังสือ
และเอกสารครบถวน 

เอกสาร สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือและ 
สมุดลงทะเบียน 
สงหนังสือ 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร - 
บรรณ พ.ศ.2526 
 

2 เสนอหนังสือให ผูอํานวยการกอง พิจารณาสั่งการ 
โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน บันทึกในสมุดลงทะเบียน
รับหนังสือครบถวน 

เอกสาร - ระเบียบงานสารบรรณ- 
กทม. พ.ศ.2546 และ
แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 
 

3 ลงทะเบียนสงหนังสือใหทุกกลุมงานตรวจสอบ เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 รวบรวมเรื่องจากกลุมงานและตรวจสอบความถูกตอง 
พรอมจัดทําหนังสือเสนอ ผูอํานวยการกอง ลงนาม
ผานหัวหน าฝ ายบริหารงาน ท่ัว ไป และจัดส ง
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

5 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.16  กระบวนการยอยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติจาก 
กลุมงานเสนอหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเพ่ือตรวจสอบ
และพิจารณาในสวนท่ีเก่ียวของ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ผูรับหนังสือถูกตองความสมบูรณ 
ของหนังสือและเอกสารครบถวน 

เอกสาร - - 

2 จัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติเสนอ ผอ.สนง. 
ลงนามโดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป และนําสง   
สก.สนค. ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.17 กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว-
ชื่อสกุล จากกลุมงานตางๆ เสนอหัวหนา ฝายบริหารงานท่ัวไป 
เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาในสวนท่ีเก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ผูรับหนังสือถูกตอง 
ความสมบูรณของ 

หนังสือและเอกสาร 
ครบถวน 

เอกสาร - - 

2 จัดทําหนังสือเสนอ ผูอํานวยการสํานักงานลงนาม โดยผาน
หัวหนางานธุรการเพ่ือนําสง สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง
ดําเนินการตอไป 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.18  กระบวนการยอยการดาํเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับเรื่องจากหนวยงาน/สวนราชการท่ีขอใช  
หองประชุม และบันทึกลงในสมุดการใชหองประชุม 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน รับหนังสือถูกตอง 
เอกสารถูกตอง 

สมบูรณ 
 

เอกสาร - - 

2 ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใชหองประชุม 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

3 เสนอเรื่องให ผูอํานวยการกอง พิจารณาสั่งการ โดยผาน 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

4 ประสานแจงกลับหนวยงาน/สวนราชการ โดยทําเปน
หนังสือเสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน ลงนาม หรือประสาน
ทางโทรศัพทตามความสะดวก 
 

หัวหนาฝายบรหิารงานท่ัวไป 1 วัน - เอกสาร - - 

5 เตรียมสถานท่ีตามความประสงคของผูขอใชสถานท่ี ตาม  
วัน เวลา ท่ีขอใช 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.19  กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับเรื่องพรอมเอกสารหลักฐานการขอมีบัตรประจําตัว
ของขาราชการและลูกจางจากกลุมงานตางๆ เสนอหัวหนาฝาย-
บริหารงานท่ัวไปพิจารณา 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน รับหนังสือถูกตอง 
ความสมบูรณของ 

หนังสือและเอกสาร 
ถูกตอง 

เอกสาร - - 

2 จัดทําหนังสือการขอมีบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจาง พรอม
แนบเอกสารหลักฐานประกอบและนําเสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน 
ลงนาม โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป เ พ่ือนําส ง 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.20  กระบวนการยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาล 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับมอบเอกสารรหัสผานจาก กทม. รับผิดชอบดูแลรหัสผาน (Password) 
เพ่ือใชในการเขาสูระบบทะเบียนสวัสดิการของขาราชการ ลูกจางประจํา  
ผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด 

เจาพนักงานธุรการ 1วัน เอกสาร
เรียบรอย
สมบูรณ 

- - ตามระเบียบ
กรมบัญชีกลาง 

2 ทําหนาท่ีทะเบียน โครงการเขาดําเนินการในฐานขอมูลบุคลากรของ 
กทม. ผาน Website W.W.W.bma.go.th  ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิ
และบุคลากรในครอบครัวของผูมีสิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15 
วัน กอน 3 วันทําการ ของวันท่ี 15 และวันสิ้นเดือนของทุกเดือนผาน 
Website 
   - หากขอมูลถูกตองใหกดปุม "บันทึก" เพ่ือใหระบบทําการบันทึก
ขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร กทม. และกดปุม "สมบูรณ" เม่ือขอมูล
ถูกตองแลว 
   - หากปรากฏวาขอมูลไมถูกตอง ใหทําการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว
จึงทําการ "บันทึก" เพ่ือใหระบบทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูล
บุคลากร กทม. และกดปุม "สมบูรณ" เม่ือขอมูลถูกตองแลว 
   - สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคลตางดาวไมมีเลขประจําตัว
ประชาชน 13 หลัก กรุงเทพมหานครจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักใหโดย
อัตโนมัติ ข้ึนตนดวยอักษร B  โดยใหนายทะเบียนดําเนินการ  ดังนี้ 
   1) คนหาชื่อเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว 
    2) เม่ือเขาหนาจอบุคลากรในครอบครวั เลือกเพ่ิมขอมูลระบุความสัมพันธ
วาเปนบิดา มารดา คูสมรส หรือบุตรและลําดับท่ีของบุคคลท่ีเลือก 
   3) เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/หนังสือเดินทาง ท่ีบุคคล
นั้นใชในการแสดงตนเลขท่ีบัตร/หนังสือไมตองกรอกขอมูล เวนวางไว 
และกรอกรายละเอียดทุกรายการใหครบถวน 

เจาพนักงานธุรการ 2 วัน 
กอน 3  

วันทําการ 
ของวันท่ี 
15 และ 
วันสิ้น 

เดือนของ 
ทุกเดือน 

- - - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.20  กระบวนการยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

      4) กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักใหอัตโนมัติ ซ่ึงจะ
ข้ึนตนดวยอักษร B แลวกดปุม "สมบูรณ" 
   - นอกจากการทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและยืนยันความถูกตอง
ของขอมูลแลว นายทะเบียนมีหนาท่ีเพ่ิมเติม แกไข ปรับปรุง และลบ
ขอมูลของผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัดเพ่ือใหขอมูลบุคลากร 
กทม. มีความถูกตองและเปนปจจุบัน 

      



14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย 
14.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 รับแจงปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปและหลักเกณฑ 
ตางๆ , รับแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป  
แบบ ง.101 - ง.113 

จพง.การเงินและบัญชี 3-5 วัน 
 

สามารถดําเนินการได 
ตามอํานาจหนาท่ี 

ภายใตกรอบกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของตาม

กําหนด 

เอกสาร แบบคําขอตั้ง 
งบประมาณ 

(ง.101-ง.113) 

ตามแบบคูมือปฏิบัต ิ
ราชการเก่ียวกับ 
งบประมาณและ 

หลักเกณฑท่ี สงม. 

2 
 
 

รับคําขอจัดตั้งงบประมาณฯ จากกลุมงานตางๆ จพง.การเงินและบัญชี 1 วัน เวลา ตามปฏิทิน 
งบประมาณ 

เอกสาร - กําหนด 

4 
 
 
 
 

เชิญคณะกรรมการจากกลุมงานตางๆ เพ่ือประชุมพิจารณา 
กลั่นกรองคําของบประมาณพรอมท้ังตรวจสอบรายละเอียด
ตางๆ ใหครบถวนถูกตองตามขอ - บัญญัติ กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
  

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

จัดทําบันทึกคําขอตั้งงบประมาณตามแบบ ง.101-ง.113  
และรายละเอียดตางๆ ลงในระบบ MIS2 เพ่ือนําเสนอ 
ผอ.สนง. ลงนาม แลวนําสง สก.สนค. เพ่ือดําเนินการตอ 

จพง.การเงินและบัญชี 
  
  
  

3 วัน 
 
 
 

- 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

แบบคําขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง.101-ง.113) 
  
  

คูมือปฏิบัตริาชการ 
เก่ียวกับงบประมาณ 
และหลักเกณฑท่ี 
สงมง. กําหนด 
  

6 รวบรวมแบบคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําปตามแบบ 
ง.101 - ง.113  และขอมูลสถิติตางๆ 

จพง.การเงินและบัญชี 1 วัน - เอกสาร - - 

7 จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของเขาแฟม  1 วัน - - - - 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
14.2.1 การขออนุมัติเงินประจํางวด 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจาย
ประจําปของ สนง.  เสนอ ผอ.สนง. ทราบ และแจงกลุมงานตางๆ 
ทราบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 บันทึกงบประมาณรายจายประจําปของกองลงในทะเบียนคุมงบประมาณ  
โดยแยกตามหมวดรายจายท่ีไดรับงบประมาณ 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี 1 วัน - เอกสาร - - 

3 จัดทําหนังสือและรายละเอียดประกอบการขอเงินประจํางวดตาม
แบบท่ี สงม. กําหนด  เสนอ ผอ.กองลงนาม  แลวสงให สก.สนค.
ดําเนินการ (การขอเงินประจํางวดแบงเปน 3 งวด  งวดละ 4 เดือน  
และใหยื่นกอนวันเริ่มตนของงวดนั้นๆ เปนเวลาอยางนอย 15 วัน 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี 1 วัน - เอกสาร - - 

4 เก็บสําเนาเอกสาร 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี 1 วัน - เอกสาร - - 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย 14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
14.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจาย 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปวามีรายการใดท่ีตองโอน
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - เอกสาร - - 

2 จัดทําหนังสือพรอมจัดทํารายละเอียดการขอโอนเงินงบประมาณ/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณตามหมวดท่ีตองการ หรือเม่ือมีคําสั่งให
ดําเนินการโอนงบประมาณ ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง วิธีการงบ - 
ประมาณ พ.ศ.2529 เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการพรอมเก็บสําเนาเอกสาร 
ไวท่ีหนวยงาน 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

4 จัดเก็บสําเนาเอกสารการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 
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14. กระบวนการบรหิารงบประมาณรายจาย 14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
14.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 -ตรวจสอบการเบิกจายเงินจากทะเบียนคุมงบประมาณ 
-เหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองขอจัดสรรเงิน 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1-2 วัน - เอกสาร - - 

2 - จัดทําหนังสือแจง สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
- เอกสารหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - - - - 

3 - ลงทะเบียนหนังสือสงให สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
ดําเนินการพรอมเก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

4 - จัดเก็บสําเนาหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงิน เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

 

1 วัน - - - - 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย 14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
14.2.4 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือจาก สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง  
เรื่อง การกันเงินไว เบิกเหลื่อมปและขยายเวลาเบิกจายเ งิน       
เสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน ทราบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณของกองวาได
ดําเนินการเบิกจายครบถวนหรือไมมีรายการใดท่ียังไมไดดําเนินการ 
หรือไมสามารถเบิกจายเงินไดทันภายในเวลาท่ี สํานักงบประมาณ 
กําหนด 
 

เจาพนักงานการเงิน       
และบัญชี 

1 วัน - - - - 

3 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดในการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและ
ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปตามท่ีกําหนด นําเสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน 
ลงนาม 
 

เจาพนักงานการเงิน       
และบัญชี 

1 วัน - - - - 

4 ลงทะเบียนหนังสือสงให  สํานักงานเลขานุการสํานักการคลัง 
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

5 
 

จัดเก็บสําเนาเอกสารการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมป 
 

เจาพนักงานการเงิน       
และบัญชี 

1 วัน - - - - 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย 14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
14.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 

2 ดําเนินการบันทึกรายละเอียดขอมูลงบประมาณรายจายประจําป 
ท่ีหนวยงานไดรับลงในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ โดยแยกเปน
หมวดรายจาย 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 

3 ดําเนินการบันทึกเงินประจํางวดท่ีไดรับในแตละหมวด แตละงวด 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 

4 ดําเนินการบันทึกคาใชจายเม่ือมีการเบิกจายเงินจากหมวดรายจาย
ตางๆ จากเงินประจํางวดท่ีไดรับ และแสดงยอดคงเหลือของเงิน 
ในหมวดนั้นๆ 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 

5 จัดทํารายงานการใชจายเงินตามงบประมาณและผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติงานเสนอ ผอ.สนง.ลงนาม สงให สก.สนค. 
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 

6 
 

จัดเก็บเอกสารและรายละเอียดของรายงาน 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๑การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 เม่ือไดรับความเห็นชอบหรืออนุมัติวงเงินงบประมาณจากสภา
กรุงเทพมหานคร ,ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร , สํานัก-
งบประมาณ เพ่ือใชในการจัดหาใหไดมาซ่ึงสินคา งานบริการ 
งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง  โดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน  หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ยกเวน การจาง
ลูกจางของหนวยงานของรัฐ 

  - - - -ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการงบประมาณ      
พ.ศ. 2529 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ    
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง      
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ.๒๕๖๐ 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง           
ท่ี กค 0405.4/ว322 ลงวันท่ี 
24 สิงหาคม 2560 

2 1. ตรวจสอบรายการและวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบเง่ือนไขท่ีจะตองดําเนินการจัดทําแผนการจัดซ้ือ
จัดจาง 

เจาหนาท่ี 1 วัน ตรวจสอบจากบัญชีคุม
ในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม 

ถูกตอง ครบถวน
ตามกฎหมายและ

หนังสือสั่งการ
เก่ียวกับพัสดุ 

- 
 

3 บันทึกรายการแผนการจัดซ้ือจาง 
- ปงบประมาณ  
- แหลงของเงินงบประมาณ(บาท) 
- ประเภทเงิน 
- เดือน/ปท่ีคาดวาจะประกาศจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ี 1 วัน ถูกตอง ครบถวนตาม
หลักเกณฑระบบ e-GP 

ระบบ e-GP - - 

4 พิมพบันทึกขอความและประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง
ประจําปจากระบบ 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตอง ครบถวนตาม
หลักเกณฑระบบ e-GP 

ระบบ e-GP - 
 

-คูมือการจัดทําแผนการ
จัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๑การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

5 หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผน ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
*หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขายกรมบัญชีกลาง 
จะไมสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการได 
(ระเบียบฯ ขอ 11 วรรคสาม) 

หัวหนา
หนวยงาน    
ของรัฐ 

1 วัน ครบถวนเปนไป
ตามระเบียบฯ 

ประกาศแผน - 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
2718/๒๕๖๐ 

6 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนใหหัวหนา-
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผน ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ของกรุงเทพมหานคร และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560   

หากไมประกาศ
เผยแพรแผนใน
ระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง     
จะไมสามารถ

ดําเนินการจัดซื้อจดั
จางในโครงการได 

เอกสารท่ี
จัดพิมพ

จากระบบ 
e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง    
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
-คูมือการจัดทําแผนการจดัซื้อ 
จัดจางในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

7 - กรณีจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจาง ให
เจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดทํารายงานพรอมระบุ
เหตุผลท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ของหนวยงานของรัฐ และ ปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
(ระเบียบฯ ขอ 13) 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

ตรวจสอบจาก
ประกาศเผยแพร
แผน ในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหนวยงานของ
รัฐ และปดประกาศ 
ของหนวยงานของ
รัฐ 

เอกสารท่ี
จัดพิมพ
จากระบบ 
e-GP 

- 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๒ จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการหรือเจาหนาท่ี
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการผูจัดทํารางขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอในกรณี
การจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ
หรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงาน
กอสราง 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงาน 

ของรัฐ 
 

1 วัน ถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลา   

ท่ีกําหนด 

คําสั่ง/หนังสือ
แตงตั้ง 

- -พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดั
จางและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 

2 
 

-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ   
-การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือ
จาง ใหผูไดรับแตงตั้งคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค
ของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้นและหามมิใหกําหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขาย
รายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง
ตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอ 
ใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 
-องคประกอบ ระยะเวลาในการพิจารณา และการประชุมของ
คณะกรรมการใหเปนไปตามท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนด
ตามความจําเปนและเหมาะสม 

คณะกรรมการ
/เจาหนาท่ี/ 
บุคคลใด 

บุคคลหน่ึง 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงาน 

ของรัฐ 

1-3 วัน ถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลา   

ท่ีกําหนด 

เอกสาร - -พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร     
ท่ี ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๒ จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 -หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ 
อุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได  ในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใดยังไมมี
ประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการ
จดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนด 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางหรือ
รายการในการกอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 

      

3 เห็นชอบ - เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงาน 

ของรัฐ 

    -คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐคําสั่งกรุงเทพมหานคร   
ท่ี ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๓ ราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบ
ราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัด
จางไดจริงตามลําดับ ดังนี้ (พรบ.ฯ มาตรา 4) 
1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ี
คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ี
กรมบัญชีกลางจัดทํา 
3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงาน
กลางอ่ืนกําหนด 
4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา
สองปงบประมาณ 
6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
*ในกรณีท่ีมีราคาตาม 1) ใหใชราคาตาม 1) กอน ไมมี
ราคาตาม 1) แตมีราคาตาม 2) หรือ 3) ใชราคาใดกอน 
ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ใน
กรณีท่ีไมมีราคาตาม 1) 2) และ 3) ใหใชราคาตาม 4) 
5) หรือ 6) โดยจะใชราคาใดใหคํานึงถึงประโยชนของ
หนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
 

  ถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด 
ตามกฎหมายและ

หนังสือสั่งการกําหนด 

ตรวจสอบเอกสาร 
ใหเปนไปตาม 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- ประกาคณะกรรมการ
ราคากลางและข้ึน
ทะเบียนผูประกอบการ 
เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนดราคากลาง
งานกอสราง ลงวันท่ี    
19 ตุลาคม 2560 

- - พระราชบัญญตัิการจดัซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ประกาศคณะกรรมการ
ราคากลางและข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการกําหนด
ราคากลางงานกอสราง ลง
วันท่ี 19 ตุลาคม 2560 
-คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
๔๖๓๘/๒๕๖๐ เรื่อง มอบ
อํานาจเก่ียวกับการกําหนด
ราคากลาง 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๓ ราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 -คณะกรรมการงานกอสรางตองคํานวณราคากลาง    
ให ถูกตองตามหลักเกณฑแลวนํ า เสนอหั วหน า
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณาให
ความเห็นชอบ กอนการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอ
จาง และหรือกอนการจัดทําเอกสารประกาศสอบราคา 
หรือเอกสารประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
หรือประกาศรางขอบเขตของงาน  หรือตามท่ีกําหนด
สําหรับการจัดจางกอสรางดวยวิธีการอ่ืน แลวแตกรณี 

      

2 เห็นชอบ หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

     

3 ใหหนวยงานของรัฐจัดทําขอมูลรายละเอียดคาใชจาย
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางราคากลางและการคํานวณ
ราคากลางไวในระบบขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส เพ่ือให
ประชาชนสามารถเขาตรวจดูได  
(พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญฯ มาตรา 103/7 วรรคหน่ึง)และ
ใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการ
คํานวณราคากลางในระบบเครือขายสารสนเทศฯของ
กรมบัญชีกลาง ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
(พรบ.มาตรา 63)   
 

 3 วัน ตามเวลาท่ีกําหนดตาม 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดั
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ.
2542 แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2554 มาตรา 
103/7 วรรคหน่ึง 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติ 
 ท่ีกําหนด 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2542 แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต (ฉบับท่ี  
2) พ.ศ.2554 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๓ ราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 

แนวทางการเปดเผยราคากลาง  
วงเงินท่ีตองประกาศ : การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเกิน 
500,000 บาทข้ึนไป ไมวาจะเปนการจัดซ้ือจัดจาง
ดวยวิธีการใด ๆ ก็ตาม 

     

-หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวน
ท่ีสุดท่ี กค 0405.3/ว132  
ลงวันท่ี 14 มีนาคม 2561
เรื่อง แนวทางการเปดเผย
ราคากลางสําหรบัการจดัซื้อ
จัดจางของหนวยงานภาครัฐ 

 

วิธีการประกาศ :  
    1ในระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสของกรมบัญชีกลาง 
(ระบบ e-GP) 
    2 ในเว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ีจัดซื้อจัดจาง หรือใน
กรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมมีเว็บไซดของตนเอง ใหประกาศ
หนาเว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ีเปนตนสังกัด 
ท้ังน้ี ขอมูลและรายละเอียดท่ีหนวยงานตองประกาศใหเปนไป
ตามแนวทางท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช.กําหนด ในการจัดซื้อจัด
จาง 7 ประเภท ดังน้ี 
  1) งานจางกอสราง 
  2) การจางควบคุมงาน 
  3) การจางออกแบบ 
  4) การจางท่ีปรึกษา 
  5) การจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนใหทุนการวิจัย 
  6) การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
  7) การจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๓ ราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 

ระยะเวลาท่ีประกาศราคากลาง 
    3.1 การจัดหาท่ีมีการแขงขันท่ีตองประกาศเชิญชวน 
ประกาศพรอมกับการประกาศเชิญชวนหนาเว็บไซตตั้งแตวันท่ี
มีการประกาศTOR หรือประกาศจัดซื้อจัดจาง แลวแตกรณ ี
โดยใหประกาศไปจนถึงวันท่ีผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจางไดมี
คําสั่งรับคําเสนอซื้อหรือจาง หรือเมื่อพน 30 วันนับแตวันท่ี
คณะกรรมการพิจารณาผล หรือผูมีอํานาจพิจารณาผลเสนอ
ความเห็นตอผูมีอํานาจขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางแลวแตระยะเวลา
ใดถึงกําหนดกอน     
    3.2 กรณีการจัดหาท่ีไมมีประกาศ 
เชิญชวนประกาศราคากลางและการคํานวณราคากลางภายใน 
3 วันทําการ นับแตวันท่ีผูมีอํานาจไดอนุมัติรายงานขอซื้อขอ
จางหรืออนุมัติการจัดซื้อจัดจางใหประกาศเปนเวลาไมนอย
กวา 30 วัน 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 หลังจากทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแผนแลว-พัสดุ
ไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสน
บาท 
- จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 

 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 

2 วัน 
 

- ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

- บันทึก
รายงาน 

- แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GPระบบ 

MIS 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 

 

2 1. ใหเจาหนาท่ีจัดทําเอกสารซ้ือหรือจางพรอมประกาศ
เชิญชวน 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอ
ซ้ือหรือขอจางแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีเผยแพรประกาศ
และเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสใน
ระบบ e-GP และของหนวยงานของรัฐพรอมปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐเปนเวลาติดตอกันไมนอย
กวา 3 วันทําการโดยกําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจาก 
วันสุดทายของการประกาศเผยแพรและกําหนดเปน        
วันเวลาทําการเทานั้น 

 เปนเวลา
ติดตอกัน 

ไมนอยกวา 
3 วัน 
ทําการ 

ถูกตองครบถวนตามเวลาท่ี
กําหนดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บไซต  
และการปด
ประกาศ 

ตามแบบ 
ท่ีกําหนด 

- แบบฟอรม 
ตามระบบ 

e-GP ระบบ 
MIS 

แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ขอ 34 
และ ขอ 35 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 

3 1. กรณี เป นการ ซ้ื อหรื อจ างแบบใบเสนอราคาให
ผูประกอบการ เขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส และให
เสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนดโดยสามารถเสนอราคาได
เพียงครั้งเดียว 

เจาหนาท่ี 1 วัน ถูกตองครบถวนตามเวลาท่ี
กําหนดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

แบบฟอรม
ตามระบบ 

e-GP 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 37 
ขอ 38 ขอ 39 และ ขอ 40 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
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15 กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 2. กรณีเปนการซ้ือหรือจางแบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส
ใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส โดยตอง
ลงทะเบียนกอนเริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 
15 นาที พรอมท้ังใหทดสอบระบบ 15 นาที  และใหเสนอ
ราคาภายในเวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคาก่ีครั้งก็ได 
3. ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคาตามขอ 38 หรือ 
ขอ 39 แหงระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
แลว ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา และเอกสารการ
เสนอราคาของผูเสนอราคารายนั้นจากระบบ e-GP จํานวน 
1 ชุด  และ ลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 

      

4 รายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพรอมดวยเอกสาร
ท่ีเก่ียวของท้ังหมดตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

2 วัน ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก 
เอกสารการ
พิจารณาผลการ
เสนอราคา 

-บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบe-
GPระบบMIS 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560ขอ 41 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 

5 ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

2 วัน ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบe-
GPระบบMIS 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ขอ 42 
และ ขอ ๘๕ 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
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15 กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

6 ประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบe-GPและของ
หนวยงานของรัฐ  พรอมปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
หนวยงานของรฐั 
 

หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 

1 วัน - ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบรหิารพัสดภุาครฐั  
พ.ศ. 256๐ 

- มีการลงเว็บไซต 
และการปด
ประกาศ 
 
 
 
 

- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP 
 
 

- ระ เบี ยบกระทรว งการคลั ง     
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ขอ 42 
 

7 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด การอนุมัติจัดสรรเงิน 1 วัน เจาหนาท่ี มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
 

8 1.การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเม่ือพนระยะเวลาการ
อุทธรณตามมาตรา 66แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

2.จัดทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได กรณีท่ีคูสัญญาสามารถ
สงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวัน
ถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ  
3. ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญา หรือขอตกลง
ในระบบe-GPและของหนวยงานของรัฐ 
4. สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซ่ึงมีมูลคา
ตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไปใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต วันทําสัญญา
หรือขอตกลง 
 

พน
ระยะเวลา
อุทธรณ 

 -ถูกตองครบถวนตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ กรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางฯ 

- ตรวจสอบจาก
สัญญาหรือ
ขอตกลงและ
เง่ือนไขตาม
ประกาศ 

- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา ๖๖, 93 , 96 , 98 และ ๑๑๗ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ .  2560 ข อ  161 ขอ  162     
ขอ 164  ขอ 167 และขอ 168 

 



184 
 

15 กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 

5. กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมายของ
หนวยงาน  เปนผูตรวจรางสัญญากอนและเม่ือนิติกร หรือ
ผูรูกฎหมายไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย 
หรือผูรับจางมาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา  
6. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใชเงินสดคํ้า
ประกันสัญญา) นําเงินประกันสัญญาฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพยของสํานักงานเขต  เม่ือตรวจการหมด
ภาระผูกพันแลวถอนคืนผูคํ้าประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คท่ีธนาคารสั่งจาย  
ใหสั่งจายในนามหนวยงานกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเปนเช็ค 
ลงวันท่ีท่ีใชเช็คนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไม
เกิน 3 วันทําการ 
8. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือของธนาคาร 
(ตามแบบท่ีกําหนด) ตองมีการทําหนังสือตรวจสอบกับ
ธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันโดยใหธนาคารยืนยันวา
เปนหนังสือท่ีธนาคารออกใหจริง 
9.  การทําใบสั่ งจ า งหรือสัญญาจาง  วง เ งินต่ํ ากว า 
200,000 บาท ใหปดอากรแสตมป 
ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท   
คาอากรแสตมป 1 บาท  หากวงเ งินสัญญาจางเ กิน 
200,000 บาท ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 

  แบบสัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซ้ือจัดจางฯ 

  - ประกาศคณะกรรมการนโยบาย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางฯ 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 

 



185 
 

15 กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

9 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เม่ือตรวจรับพัสดุแลวให
รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาให
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตาม
ความจําเปน 
- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทําทะเบียนคุมตาม
แบบฟอรมทะเบียนคุมทรัพยสิน 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

3 วัน - ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบรหิารพัสดภุาครฐั  
พ.ศ. 2560 

- ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ตามสญัญา 
 

- บันทึก 
รายงาน 

-แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ

MIS 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 ขอ 26  ขอ 27 
และขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GPระบบ 
MIS 

10 เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ให
จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา  รายละเอียดวิธีการ 
และข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางฯ 

เจาหนาท่ี 1 วัน - ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบรหิารพัสดภุาครฐั  
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS และ
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 

- บันทึก
รายงาน 

- ระเบียบระทรวงการคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 16 

11 
 

รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงินพรอมจัดทําใบขอ
เบิกเงินสงงานตรวจสอบตั้งแตข้ันตอนขออนุมัติซ้ือ / จาง / 
สัญญา / ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหนี้ และเบิก
จายเงินโดยบนัทึกในระบบ e-GPและระบบ MIS 

เจาหนาท่ี 3 วัน - ถูกตองครบถวนภายใน
เวลาท่ีกําหนดตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.๒๕๕๕  
และ แกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับ
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ ๒๕๕๕ และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๐  
- แนวทางปฏิบัติตาม ระบบ MIS 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอ หัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี ประกอบดวย  
(๑)เหตุผลความจําเปนในการขอซ้ือ/ขอจาง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
หรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือ หรือจาง
แลวแตกรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือหรือจาง 
(๔)วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุวงเงินงบประมาณ
หรือถาไมมีใหระบุวงเงินท่ีประมาณวา จะจัดซ้ือหรือ
จางในครั้งนั้น 
(๕) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือแลวเสร็จ 
(๖) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(๘) ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ เชนการแตงตั้งกรรมการตาง ๆ 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  กําหนดคาปรับ 
  ท้ังนี้ การซ้ือหรือการจางครั้งเดียวกันหามแตงตั้งผูท่ี 
เปนคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส เปนกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนาเจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๒๒ 

 

2 หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาเพ่ือใหการกําหนด
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ ของ
พัสดุ ท่ีจะซ้ือหรือจาง เปนไปดวยความรอบคอบ 
เหมาะสมเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐและ ไมมี
การกําหนดเง่ือนไขท่ีเปนการขัดขวางการแขงขันราคา 

หัวหนาเจาหนาท่ี
และผูรับผิดชอบ 

1-5 วัน ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๔๕ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 อยางเปนธรรมอาจจัดใหมีการรับฟงความ คิดเห็นราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดพรอม รางประกาศ
และรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคา จาก
ผูประกอบการโดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ 
บาทอยูในดุลยพินิจของหัวหนา หนวยงานของรัฐท่ีจะให
มีการเผยแพร 
(๒)วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปใหหนวยงานของ
รัฐนํารางประกาศประกาศและรางเอกสาร เผยแพรเพ่ือ
รับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

      

3 - กรณีท่ีมีผูใหความคิดเห็น 
หัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ จัดทําราง
ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะพิจารณา 
 (๑) ถาเห็นสมควรดําเนินการปรับปรุงใหหัวหนา
เจาหนา ท่ี จัดทํารายงานพรอมความเห็นและราง
ประกาศ และรางเอกสารซ้ือหรือจางท่ีปรับปรุงแลว
เสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือ 
ไดรับความเห็นชอบใหนํารางประกาศและราง เอกสาร
ซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพร
ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรม บัญชีกลางและ
หนวยงานของรัฐไมนอยกวา ๓ วันทําการ และให
หัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปน
หนังสือ 

หัวหนาเจาหนาท่ี
และผูรับผิดชอบ 

1-5 วัน ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2
๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ ๔๗, 
๔๘ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

 (๒) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุง ใหหัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ี
แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
- กรณี ไม มี ผู ใ ห ค วามคิ ด เ ห็น ให ดํ า เนิ นกา ร ใน
กระบวนการตอไป 

      

4 ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและเอกสาร  
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต 
ไมเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๕ วันทําการ 
( ๒ )  ว ง เ งิ น เ กิ น ๕ ,๐ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐ บ า ท  แ ต ไ ม เ กิ น 
๑๐,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๑๐ วันทําการ 
(๓ )  วง เ งิน เ กิน๑๐ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาท แต ไม เ กิน 
๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไมนอยกวา ๑๒ วันทําการ 
(๔) วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป ไมนอยกวา 
๒๐ วันทําการ 
การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศดังนี้ 
(๑) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(๒) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(๓) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการหนวยงาน 
สํานักงานเขตและกทม. 
 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนาเจาหนาท่ี 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ         
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๕๑ 

 
 



189 
 

15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

5 หากหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียดของประกาศ
และเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไมถูกตอง/ไมครบถวนใน
สวนท่ีเปนสาระสําคัญไมวาท้ังหมดหรือบางสวนให
ยกเลิกการดําเนินการในครั้งนั้นแลวดําเนินการใหมให
ถูกตอง การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร 
ซ้ือหรือจางใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของ 
ระยะเวลาการเผยแพรและกําหนดเปนวัน เวลาทําการ
เทานั้นและเวลาในการเสนอราคาใหถือตาม เวลาของ
ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐเปนเกณฑ การจัดซ้ือจัดจางท่ี
มีความจําเปนตองกําหนด เง่ือนไขไวในเอกสารใหผูยื่น
ขอเสนอนําตัวอยาง พัสดุมาแสดงใหเปนไปตามท่ี
หนวยงานของรัฐ กําหนดภายใน ๕ วันทําการนับถัด
จากวันเสนอ ราคา  ท้ังนี้ หากเอกสารในการเสนอราคา
ในสวนท่ีเปนสาระ สําคัญหากหนวยงานของรัฐเห็นวา
เอกสารมีจํานวน มากและเปนอุปสรรคของผูยื่น
ขอเสนอในการนํา เขาระบบใหหนวยงานของรัฐ
กําหนดใหผูยื่นขอ เสนอนําเอกสารพรอมสรุปจํานวน
เอกสารดังกลาว มาสง ณ ท่ีทําการของรัฐในภายหลัง
พรอมลงลาย มือชื่อและประทับตรา(ถามี)ในเอกสาร
ดวย 

เจาหนาท่ี/
หัวหนา

เจาหนาท่ี/
หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

1 วัน ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๔๓ , ๔๔ , ๕๓ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

6 ผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
และใหเสนอราคาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดย
สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 
 

เจาหนาท่ี 1 วันทําการ ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๕๔ 
 

7 เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการพิจารณาผล การ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดําเนินการ ดังนี้  
(๑)จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของ
ผูยื่นขอเสนอราคาทุกรายทุกรายจากระบบ จํานวน    
๑ ชุด โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลาย มือชื่อกํากับ
ไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 

เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

ตามท่ีกํา
หน 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๕๕ (๑) 

8 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมีผลประโยชน
รวมกันและเอกสารหลักฐานเอกสารการเสนอราคาตาง 
ๆ และพัสดุตัวอยาง(ถามี) หรือ เอกสารท่ีกําหนดใหสง
ภายหลั งจากวัน เสนอราคา แลว คัดเลือก  ผู ท่ี ไม         
มีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอ่ืนและ ยื่น
เอกสารครบถวน ถูกตองและพิจารณาคัดเลือก 
ขอเสนอตามหลักเกณฑ ท่ี กําหนดในประกาศโดย 
เรียงลําดับผู ท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนสูงสุด     
ไมเกิน ๓ ราย 

คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

1 วันทําการ ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๕๕ (๒) , (๓) 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

9 คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํารายงานผลการ
พิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารท่ีไดรับไว ท้ังหมด
เสนอหัวหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีใหความ
เห็นชอบ ประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี้  
(ก)รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข)รายชื่อผูยื่นขอเสนอ/ราคาท่ีเสนอ/ขอเสนอของ      
ผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปน    
ผูท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอม 
เกณฑการใหคะแนน 
(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนน
ขอเสนอของผูยื่นทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล/ 
คณะกรรม 

การพิจารณาผล 

1 วันทําการ ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ.2560 ขอ ๕5 (4) 
 

10 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลโดยเสนอตอหนาหนวยงาน
ของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี ดังนี้ 
(๑) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงานของคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง/กําหนดคาปรับ/สัญญา/
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผูควบคุมงานพรอมกําหนดระยะเวลาในการ
พิจารณา เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ี (๓) หามแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ผูมีอํานาจสั่งซ้ือ / 
สั่งจาง 

1 วัน มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน เรียบรอย 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๘๔ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

11 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน ผลการ
พิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง ใหประกาศ
ผลผูชนะการจัดจางในระบบเครือขาย สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหนวยงาน ของรัฐและปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ี ปดประกาศของหนวยงาน และ
แจงใหผู เสนอราคา ทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาท่ีและ
หัวหนาเจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและ
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐
มาตรา ๖๖ และ
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ   
พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๖๖ และ    
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๔๒ 

12 ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ ภายใน 
๗ วันทําการนับแตวันประกาศผลการจัดซ้ือจัดจางใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

เจาหนาท่ี 7 วันทํา
การ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง

และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๗ 

13 การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเม่ือพนระยะเวลาการ
อุทธรณ 
(๑)กรณีทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจางหากผูขายหรือผูรับ จางสง
มอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทําการ 
(๒) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทําการ จะตองวาง
หลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุท่ี
ตกลงซ้ือ/จาง 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ตามความ
จําเปน 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง        
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๑๖๒ ขอ ๑๖๓ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

 (๓) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกําหนด
คาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ 
ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบเวนแตการจางกําหนด
รอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจางแตตองไมต่ํากวา
วันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีกระทบตอ
การจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันใน อัตรารอย
ละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทําสัญญาจัดซ้ือจัดจางท่ีมีระยะเวลาผูกพัน
ตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุนั้นไมตองมีการประกัน
เพ่ือความชํารุดบกพรองใหกําหนดหลักประกันในอัตรา
รอยละ ๕ของราคาพัสดุท่ีสงมอบ 
(๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมาย
ของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญากอน  เม่ือตรวจราง
เสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา สัญญาพรอม
หลักประกันสัญญาแลวเสนอผูมีอํานาจ สั่งซ้ือ/สั่งจาง
หรือผูไดรับมอบอํานาจเปนผูลงนาม ในสัญญาในนาม
กรุงเทพมหานคร 
(๗) การทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจางหรือการทําสัญญา วงเงิน
ตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปใหติดตราสารทีกรมสรรพากร 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

14 (๑) กรณีวางหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันตองสง
หนังสือไปตรวจสอบท่ีธนาคารท่ีออกหนังสือ 
(๒) ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา(เงินสด)นําเงิน 
ประกันสัญญาฝากธนาคาร(ออมทรัพย)ของสํานักงานเขต 
เมือหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูคํ้า ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คท่ีธนาคารสั่ง
จายใหสั่งจายในนามกรุงเทพมหานคร และออก เช็ค
กอนวันวางคํ้าไมเกิน ๓ วันทําการ 

เจาหนาท่ี 5 วัน ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๖ ขอ ๑๖๗ ขอ ๑๖๘ 

15 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือซ่ึงมีมูลคาตั้งแต ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไปให
สํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
๓๐ วันนับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 

เจาหนาท่ี 30 วัน ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียกระทรวงการ
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ตรวจสอบจากเอกสาร
จัดสงสํานักในการ

ตรวจสอบเงินแผนดิน
และกรมสรรพากร 

 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๔ 

16 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง ครบถวน
แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อ
ไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับมอบแก ผูขายหรือ 
ผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ เพ่ือดําเนินการ
เบิกจายเงินและรายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐ
เพ่ือทราบ 
-บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถาย)(ถามี) 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

3 วันทําการ ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจากระบบ 
MIS และระบบเครือขาย

สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๗๕ ,๑๗๖,๑๗๗ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

17 รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน
เพ่ือเสนอผูมีอํานาจเม่ือไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินให
รวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินในระบบ 
MIS และระบบ e-GP มีเลขคุมสัญญา 

เจาหนาท่ี ภายใน 
๗ วัน 

นับจากวัน
รับแจงหนี้ 

ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

ตรวจสอบจากเอกสาร
ในระบบ MIS 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 -ตรวจสอบสถิติการจัดซ้ือจัดจางวัสดุสํานักงานในภาพรวมของ
หนวยงาน และตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑตางๆ 
หรือฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝาย
การคลังดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ี 1 วัน มีทะเบียนคมุวัสดุ /ครภุัณฑ ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  

 
 

  

2 ตรวจสอบงบประมาณ เจาหนาท่ี 1 วัน ถูกตองตามขอบัญญตัิ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 

ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS 
และบัญชีคุมตาม

แบบฟอรม 

 ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ    
พ.ศ. 2529 

3 -กระบวนการยอย ๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขายกรมบัญชีกลาง 
จะไมสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการได เวนแต 
กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวน หรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการ
มาตรา ๕๖(๑) (ค) หรือ (ฉ) 

 1 วัน     

4 กระบวนการยอย ๒.๑.๒  ตามความ
จําเปน 

    

5 กระบวนการยอย ๒.๑.๓  ตามความ
จําเปน 

    

6 จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี รายการดังตอไปนี้ 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแต
กรณี 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
-หัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจากเอกสาร
ใหเปนไปตามระเบียบฯ 
กําหนด 
   

เอกสารท่ี
จัดพิมพ
จากระบบ 
e-GP 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

 3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4)วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมี
วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือ
จางโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กําหนด  
คาปรับ ท้ังนี้การดํา เนินการในครั้ ง เดียวกันหามแตง ตั้ ง
คณะกรรมการซ้ือ/จางเปนตรวจรับพัสด ุ

      - คําสั่งกรุงเทพ-
มหานคร เรื่องการ
มอบอํานาจ 

7 - เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ
ขอจางแลว            
- ใหคณะกรรมการซ้ือ / จางโดยวิธีคัดเลือก  ดําเนินการจัดทํา
หนังสือเชิญชวน  ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี
หนวยงานกําหนดไมนอยกวา ๓ ราย ใหเขายื่นขอเสนอ  
    เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ี
กําหนดนอยกวา ๓ ราย โดยใหคํานึงการไมมีผลประโยชน
รวมกันของผูท่ีเขายื่นเสนอ  
    พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูประกอบการท่ีคณะกรรมการมี
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 

3 วันทําการ ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

8 การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ  ใหดําเนินการตาม
ขอ ๖๘ โดยอนุโลม โดยใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้นพรอม
จัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 
รายละเอียดดังนี้ : - 
๑. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการดําเนินการซื้อ หรือจางโดยวิธี

คัดเลือกในครั้งน้ัน   
 และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการคัดเลือก 
 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคา 

วาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
๒. เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ หาม มิใหรนหรือเลื่อน หรือ
เปลี่ยนแปลงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ 
๓. เจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันเวลาท่ีรับซอง ในกรณีท่ีผู
ยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง  ใหออกใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ และสง
มอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีไดรับไว 

 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

1 วันทําการ ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป

ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

9 ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการเปดซองขอ เสนอและตรวจสอบ
หลักฐานตาง ๆ แลวลงลายมือชื่อกํากับในเอกสารทุกแผน    
โดยนําความในระเบียบฯ ขอ ๕๕(๒) – (๔) มาใชบังคับ 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบการมผีล 
ประโยชนรวมกัน     

และเอกสารหลักฐาน
การเสนอราคา 

แบบฟอรม 
ตามระบบ 

ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

8 การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ  ใหดําเนินการตาม
ขอ ๖๘ โดยอนุโลม โดยใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้นพรอม
จัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 
รายละเอียดดังนี้ : - 
๑. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการดําเนินการซื้อ หรือจางโดยวิธี

คัดเลือกในครั้งน้ัน   
 และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการคัดเลือก 
 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคา 

วาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
๒. เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ  หาม  มิใหรนหรือเลื่อน หรือ
เปลี่ยนแปลงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ 
๓. เจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันเวลาท่ีรับซอง ในกรณีท่ีผู
ยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง  ใหออกใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ และสง
มอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีไดรับไว 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

1 วันทําการ ถูกตอง ครบถวน ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป

ตามพระราชบัญญัติ

ฯ และระเบียบฯ 

ตามแบบท่ี

กําหนด 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

9 ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการเปดซองขอ เสนอและตรวจสอบ
หลักฐานตาง ๆ แลวลงลายมือชื่อกํากับในเอกสารทุกแผน โดย
นําความในระเบียบฯ ขอ ๕๕(๒) – (๔)มาใชบังคับ 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ตรวจสอบการมผีล 
ประโยชนรวมกันและ
เอกสารหลักฐานการ

เสนอราคา 

แบบฟอรม 
ตามระบบ 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

10 รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไว
ท้ังหมด เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณาให
ความเห็นชอบ 
 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 
 

2 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐       

และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารและการ
พิจารณาผลการ

เสนอราคา 
 

บันทึก
รายงาน 

 
 
 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

11 ผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูมีอํานาจในการ
สั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

2 วัน มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

บันทึก
รายงาน 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๘๕ 

12 ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติให
หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผู ท่ีไดรับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง 
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

มีการเผยแพรครบ
ทุกชองทาง 

ตามแบบ
ของระบบ 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

13 ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด / การอนุมตัิจัดสรรเงิน - เจาหนาท่ี 1 วัน ตองมีเงินประจํางวดกอน
การกอหนี้ผูกพัน 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

14 การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณ เวนแต
การจัดซื้อจัดจางท่ีมีความจําเปนเรงดวน ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
(๑)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือผูรับ จางสงมอบพัสดุครบถวน
ภายใน ๕ วันทําการ 
(๒) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทําการ จะตองวางหลักประกัน
สัญญาในอัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุท่ีตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตราตายตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมได     
รับมอบเวนแตการจางกําหนดรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจาง 
แตตองไมต่ํากวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีกระทบตอการจราจร ให
กําหนดคาปรับเปนรายวันใน อัตรารอยละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ 
ปและพัสดุน้ันไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารุดบกพรองใหกําหนด
หลักประกันในอัตรารอยละ ๕ของราคาพัสดุท่ีสงมอบ 
(๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมายของหนวยงานเปน
ผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจาง    
มาทํา สัญญาพรอมหลักประกันสัญญาแลวเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐลงนาม 
 (๗) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทําสัญญา วงเงินตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐
บาทข้ึนไปใหติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร 

-หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

ตามความ

จําเปน 

ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.๒๕๖๐ 

-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ

ของกรุงเทพมหานคร 

ตามแบบท่ี

กําหนด 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

15 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคา
ตั้งแต 1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 

เจาหนาท่ี 1 วัน ตามระยะเวลาท่ีกําหนด ตรวจสอบจาก

เอกสารจัดสงสํานัก

ตรวจสอบเงิน

แผนดินและ

กรมสรรพากร 

ตามแบบท่ี

กําหนด 

ระเบียกระทรวง
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 164 

16 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบ
แกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน
อยางนอย   2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ 

เจาหนาท่ี 

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

ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจ
รับ 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

17 รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือ
เสนอผู มีอํานาจเม่ือไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินในระบบ MIS และระบบ  
e-GP มีเลขคุมสัญญา 

เจาหนาท่ี ภายใน    
7 วัน    

นับจากวัน
รับแจงหนี้ 

ถูกตองระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน ฯลฯพ.ศ.
๒๕๕๕ และ แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 

MIS 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ ๒๕๕๕ และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 -ตรวจสอบสถิติการจัดซ้ือจัดจางวัสดุสํานักงานในภาพรวมของ
หนวยงาน และตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือ
ฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

 1 วัน ทะเบียนคุมวัสดุ / 
ครุภณัฑ 

 
 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  

 
 

  

2 ตรวจสอบงบประมาณ  1 วัน ถูกตองตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2529 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ    
พ.ศ. 2529 

3 แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
-กระบวนการยอย ๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขายกรมบัญชีกลาง จะไม
สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการได 
เวนแต . มาตรา ๕๖(๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

 1 วัน     

4 รางขอบเขตงาน /รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ / แบบรูปรายการ
กอสราง ตามกระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 1-5 วัน     

5 ราคากลาง 
ตามกระบวนการยอย ๒.๑.๓ 

 1-5 วัน     
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

6 จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี้ 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4)วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงิน
ดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 
กําหนดคาปรับ การออกประกาศและเอกสารเชิญ และหนังสือเชิญชวน 

-เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
-หัวหนา

หนวยงานของรฐั 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

กําหนด 

เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560   
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบ
อํานาจ 

7 กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือก
แลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือกหรือมี
ผูประกอบการเพียงรายเดียวไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได หรือมี
ความจําเปนโดยฉุกเฉิน เนื่องมาจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติเกิด
โรคติดตออันตราย หรือเปนพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
หรือเปนพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ หรือหนวยงาน 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน เปนไป
เง่ือนไขของพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจากเอกสาร
ใหเปนไปตาม

พระราชบัญญตัฯิ 
และระเบียบฯ 

ตามกําหนด พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ     
พ.ศ.๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร
ม  ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 ของตางประเทศ หรือเปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ซ่ึง
จําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง หรือกรณีอ่ืนตาม ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
โดยการซ้ือ หรือจางจัดทําหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) (ค) (.ง) (จ) (ฉ) 
(ช) (ซ) แลวแตกรณี 
คณะกรรมการซ้ือหรือจางฯจัดทํารายงาน ผลการเจรจาตอรองราคา 
ตามความเหมาะสมแลวแตกรณีพรอมเอกสาร และเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายการท่ีจะซ้ือหรือจาง  
ชื่อผูขายหรือผูรับจาง และวงเงินท่ีจะซ้ือ หรือจาง 

     -ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

8 รายงานผลการเจราจาตอรอง คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

 ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบ 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

9 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตอผูมีอํานาจ
อนุมัติสั่งซ้ือ / สั่งจาง 

ผูมีอํานาจใน
การสั่งซ้ือหรือ

สั่งจาง 

 ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๖ 

 
 
 
 
 



206 
 

15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

10 ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมีอํานาจสั่งซ้ือ / สั่งจางไดอนุมัติ
ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือกการจัดซ้ือจัดจาง 
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 
 

- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

 ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

 -ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-คําสั่งกทม. 
 เรื่องการมอบอํานาจ 
-คําสั่งกทม. 
เรื่องการแตงตั้ง
เจาหนาท่ีและ
หัวหนาเจาหนาท่ี 

11 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด / การอนุมัติจัดสรรเงิน เจาหนาท่ี 1 วัน มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 

12 กอหนี้ผูกพัน /สัญญา/ขอตกลง 
(1) ตองทําตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
(2) กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมายของหนวยงาน
เปนผูตรวจรางสัญญากอน เม่ือตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือ 
ผูรับจางมาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
(3) จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมตองทําตามแบบสัญญากรณี 
ท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 
5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
(4) กรณีวางหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันตองสงหนังสือไป
ตรวจสอบท่ีธนาคารท่ีออกหนังสือ 

หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบฯ 

-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ

ของกรุงเทพมหานคร 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 (5) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตราตายตัวรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมได 
รับมอบเวนแตการจางกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางานจางแตตองไมต่ํา
กวาวันละ 100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีมี
ผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทําใบสั่ ง ซ้ือ/สั่ งจางหรือการทําสัญญา วงเ งินตั้ งแต 
200,000 บาทข้ึนไปใหติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร กรณีวงเงินต่ํา
กวา 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมปทุกจํานวนเงิน 1,000 
บาท หรือเศษของ 1,000 บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

      

13 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซ่ึงมีมูลคา
ตั้งแต 1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 

เจาหนาท่ี 1 วัน ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 

ตรวจสอบจาก
เอกสารจัดสง
สํานักตรวจสอบ
เงินแผนดินและ
กรมสรรพากร 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 164 

14 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก
เจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

และ 
เจาหนาท่ี 

โดยเร็ว ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
การรายงานการ
ตรวจรับ 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ   
พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความ
ถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการในระบบ MIS 

      

15 รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมี
อํานาจเม่ือไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึก
การเบิกจายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุมสัญญา 

เจาหนาท่ี ภายใน     
7 วัน     

นับจากวัน
รับแจงหน้ี 

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

ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  

 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ ๒๕๕๕ และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 -ตรวจสอบสถิติการจัดซ้ือจัดจางวัสดุสํานักงานในภาพรวมของ
หนวยงาน และตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือ
ฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

 
เจาหนาท่ี 

 
 

1 วัน มีทะเบียนคุมวัสดุ / 
ครุภณัฑ 

 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  

 
 

  

2 ตรวจสอบงบประมาณ 
 

เจาหนาท่ี 1 วัน ถูกตองตามขอบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 ขอบัญญัติ 
กรงุเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

3 รางขอบเขตงาน /รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ / แบบรูปรายการ
กอสราง ตามกระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 1-5 วัน     

4 ราคากลางตามกระบวนการยอย ๒.๑.๓  1-5 วัน     
5 จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี รายการดังตอไปนี ้

1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4)วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงิน
ดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจรับพัสดกํุาหนดคาปรับ 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาท่ี

พัสดุ 
-หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

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

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 

เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

-ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบ
อํานาจ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

6 การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินไมเกินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง(ไมเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท) ตามพ.ร.บ.มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบฯ ขอ ๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  การท่ีมีอาชีพขายหรือ
รับจางนั้นโดยตรง  แลวรายงานผลตอหัวหนาเจาหนาท่ีซ้ือ / จาง
ภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ   
ตามระเบียบฯ ขอ ๒๔ 

เจาหนาท่ี 1 วัน ถูกตองครบถวน เปนไป
เง่ือนไขของพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป

ตามพระราชบัญญัติฯ 
และระเบียบฯ 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

7 อนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
หัวหนาเจาหนาท่ีอนุมัติสั่งซ้ือ / สั่งจาง  

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 

 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 

8 ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เม่ือผูมีอํานาจสั่งซ้ือ / สั่งจางไดอนุมัติ
ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือกการจัดซ้ือจัดจาง 
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-คําส่ัง
กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการมอบอํานาจ 
-คําส่ัง
กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการแตงต้ัง
เจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที ่
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

9 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด / การอนุมัติจัดสรรเงิน เจาหนาท่ี 1 วัน มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 

10 -วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเง่ือนไข ไมตองรอเวลาอุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันได 
แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจาง 
- กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจาง 
(1) ตองทําตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
 (5) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตราตายตัวรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมได
รับมอบเวนแตการจางกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางานจางแตตองไมตํ่า
กวาวันละ100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีมี
ผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖ )  การทําใบสั่ ง ซ้ือ/สั่ งจ างหรือการทําสัญญา วงเ งิน ต้ังแต 
200,000 บาทข้ึนไปใหติดตราสาร กรณีวงเงินต่ํากวา 200,000 
บาท ใหติดอากรแสตมปทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
(กรณีขอ ๗๙ วรรค
แรก) 
 

-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 

 ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

11 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซ่ึงมีมูลคา
ตั้งแต 1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 

เจาหนาท่ี 1 วัน ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสงสํานัก
ตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

12 - กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท ตั้งผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก
เจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความ
ถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการในระบบ MIS 
 

- ผูตรวจรับพัสดุ / 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

โดยเร็ว ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
การรายงานการ

ตรวจรับ 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

13 รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมี
อํานาจเม่ือไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึก
การเบิกจายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุมสัญญา 

เจาหนาท่ี  ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ๒๕๕๕ 
และ แกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับ
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 

MIS 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ ๒๕๕๕ และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๓ กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุท่ีขอเบิกของทุกฝาย เพ่ือ
แยกเบิกตามหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 1 วัน พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุกับพัสดุท่ีไดรับ 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

กฎหมายและคําสั่งท่ี
เก่ียวของ และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุ
กลาง 

2 จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขาระบบคลังพัสดุกลาง 
พรอมใบเบิกจายสิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหัวหนา  
ฝายการคลัง และผูอนุมัต ิ

เจาหนาท่ีพัสดุ 1 วัน พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุกับพัสดุท่ีไดรับ 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 

3 1. นําใบเบิกท่ีไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 1 วัน พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุกับพัสดุท่ีไดรับ 

ใบจายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 

4 นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน เจาหนาท่ีพัสดุ 1 วัน พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุกับพัสดุท่ีไดรับ 

ใบจายพัสดุจาก
ระบบ MIS 

 

5 1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

เจาหนาท่ี 1 วัน พัสดุท่ีเก็บรักษา
ตรงตามระบบ MIS 
และบัญชีคุมพัสดุ 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุ กับบัญชีคุม      

ในระบบ MIS และบัญชี
คุมตามแบบฟอรม 

ทะเบียนคุม
พัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 

6 1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก, ผูรับ, ผูจาย, ผูสั่งจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมท่ีจะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกท่ีไดรับแจง 

เจาหนาท่ี 1 วัน พัสดุท่ีนําจาย
ถูกตองตรงตามใบ

แจงเบิก 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุ กับบัญชีคุม      

ในระบบ MIS และบัญชี
คุมตามแบบฟอรม 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 

7 1. นําใบเบิกท่ีจายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือ
ใหเปนปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายท่ีขอเบิกเพ่ือเก็บไว
เปนหลักฐาน 

เจาหนาท่ี 1 วัน ยอดคงเหลือของ
พัสดุถูกตองตาม
บัญชีคุมพัสดุ 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุ กับบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 

เจาหนาท่ี 1 วัน การลงรับทรัพยสิน ใน
ระบบ MIS และแผน
การดถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา กับ

ทรัพยสินในระบบ MIS 
และทรัพยสินในแผน

การด 

ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัต ิ
- ทะเบียนรับทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 

2 นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการรับทรัพยสิน     
ในระบบ MIS มาใสขอมูลทรัพยสินลงในแผนการดแยก
เปนปท่ีรับ , รายการ, ประเภท 

เจาหนาท่ี 1 วัน การลงรับทรัพยสิน ใน
ระบบ MIS และแผน
การดถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา กับ

ทรัพยสินในระบบ MIS 
และทรัพยสินในแผน

การด 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

ระบบ MIS 
 

3 กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพยสินประจําป เพ่ือเสนอผูมีอํานาจแตงตั้ง 

เจาหนาท่ี 10 วัน การลงรับทรัพยสิน ใน
ระบบ MIS และแผน
การดถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา กับ

ทรัพยสินในระบบ MIS 
และทรัพยสินในแผน

การด 

คําสั่งแตงตั้ง ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4 1.นํารายงานท่ีคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งมาตรวจสอบ
ความถูกตองของการไดมาและคาเสื่อมราคา ณ วันท่ี  
30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี และรายงานผลตอ 
ผูแตงตั้ง 

เจาหนาท่ี 20 วัน บันทึกคาเสื่อมราคา 
และจัดทํารายงาน

ถูกตอง 
 
 

ตรวจสอบกับระบบ 
MIS และแผนการด 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5 จัดทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด สงกองทะเบียนทรัพยสิน 
ตั้งแตไดมาจนถึงปจจุบัน 1 ชุด สง สตง.เฉพาะทรัพยสิน
ท่ีไดมาในปปจจุบัน 1 ชุด 

เจาหนาท่ี 1 วัน จัดทํารายงานทรัพยสิน
ประจําปสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของภายในกําหนด 

ตรวจสอบกับระบบ 
MIS และแผนการด 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

6 1. รายงานทรัพยสินตอปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ และตีราคาข้ันต่ํา
ทรัพยสินชํารุด 

เจาหนาท่ี 15 วัน จัดทํารายงานทรัพยสิน
ประจําปสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของภายในกําหนด 

ตรวจสอบกับระบบ 
MIS และแผนการด 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

7 1. เม่ือคณะกรรมการไดตรวจสอบ และตีราคาแลวให
ดําเนินการขออนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้งคณะกรรมการ
ขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 

เจาหนาท่ี 3 วัน การตีราคาข้ันต่ําตอง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพยสินท่ีจําหนาย 
 
 

ตรวจสอบจากรายการ
ทรัพยสินท่ีจําหนายกับ

บัญชีคุมพัสดุท้ังใน
ระบบ  MIS และแผน

การด 

ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

8 สงประกาศ และเผยแพรไปยังผูขายโดยตรง หรือใหมาก
ท่ีสุด 
 

เจาหนาท่ี 20 วัน ไมนอยกวา 20 วันกอน
วันขายทอดตลาด 

- ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

9 เม่ือไดตัวผูชนะการประมูลแลวให สงมอบทรัพยสินหรือ
ขนยายไมเกิน 5 วัน หากเกินตองทําสัญญา และนําเงิน
ขายทอดตลาดสงเปนรายไดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี 1 วัน ผูประมูลไดจะตองขน
ยายทรัพยสินภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

10 แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสินให ตัดจําหนายออกจาก
บัญชีคุมท้ังในระบบ MIS และแผนการด 

เจาหนาท่ี 3 วัน ตัดจายทรัพยสินออก
จากระบบ MIS และ

ลงทะเบียนคมุทรัพยสิน
(แผนการด)ถูกตองตาม

ทรัพยสินท่ีจําหนาย 

ตรวจสอบจากรายการ
ทรัพยสินท่ีจําหนายกับ

บัญชีคุมพัสดุท้ังใน
ระบบ  MIS และ   

แผนการด 

ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

แนวทางการปฏิบัติงานระบบ 
MIS 

11 เม่ือจําหนายทรัพยสินเรียบรอยแลว ใหทํารายงาน ผลตอ 
1. ผูแตงตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ สํานักการคลัง 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

เจาหนาท่ี 3 วัน จัดทํารายงานทรัพยสิน
ประจําปสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของภายในกําหนด 

ตรวจสอบจากรายการ
ทรัพยสินท่ีจําหนายกับ

บัญชีคุมพัสดุท้ังใน
ระบบ  MIS และ   

แผนการด 

ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 



 
16. กระบวนการทรัพยสิน 16.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ   
16.1.1 การเบิกจายพัสดุจากคลังพัสดุกลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง 

1 ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิกของทุกฝายเพ่ือแยกเบิก   
ตามรหัสพัสดุท่ีจะทําการเบิก 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ใบเบิกจายสิ่งของ 
จากคลังพัสดุกลาง 

- 

2 จัดทําใบเบิกในระบบ MIS (คลังพัสดุกลาง) พรอมใบเบิกจาย
พัสด ุ

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ใบเบิกพัสดุจาก 
ระบบ MIS2 

- 

3 เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง   
- รับพัสดุและตรวจสอบพัสดุใหตรงกันกับใบเบิกและนําใบ
จายพัสดุกลับหนวยงาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 เก็บรักษาพัสดุ 
 - แยกเปนประเภทจัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS และตาม
แบบฟอรมทะเบียนคุมพัสด ุ

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร แผนการดคุม 
พัสดุ 

- 

5 - ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก ผูรับ ผูจาย ผูสั่งจายจัดเตรียม
พัสดุจายตามใบเบิก 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน ผูเบิกไดรับพัสดุ 
ถูกตองตามท่ี 

ตองการ 

เอกสาร - - 

  

ตารางท่ี 3 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.2 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ      
16.2.2 การเบิกจายพัสดุภายในสวนราชการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 เจาหนาท่ีรับใบเบิกพัสดุจากลุมงานและตรวจสอบ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ใบเบิกพัสดุจาก 
ระบบ MIS2 

- 

2 จายพัสดุตามรายการท่ีกลุมงานของเบิก โดยผานหัวหนาฝาย-
บริหารงานท่ัวไป 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 ลงบัญชีจายพัสดุ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ทะเบียนคุมพัสด ุ
(แผนการด) 

- 

4 นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุใหเปนปจจุบัน เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ทะเบียนคุมพัสด ุ
(แผนการด) 

- 

5 เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิกพัสดุ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร  - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.3 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  
16.3.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 
  

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

2 นําเอกสารการไดมาของทรัพยสินมาเพ่ือทําการ บันทึกรับทรัพยสิน
ในระบบ MIS2 โดยลงรายละเอียดแยกตามกลุมงานใหครบถวน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 ทําการบันทึกขอมูลทรัพยสินลงในทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) 
โดยการแยกปงบประมาณ แยกรายการ แยกประเภท แยกฝาย/ 
กลุมงาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 เขียนเลขรหัสครุภัณฑลงบนตัวทรัพยสินท่ีไดรับมาทุกประเภท เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

5 สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) และสําเนาทะเบียนคุม
ทรัพยสินในระบบ MIS 2 ใหกลุมงาน/ฝาย ตรวจสอบและเก็บไว
เปนหลักฐานในกรณีท่ี กลุมงาน/ฝาย เปนผูรับผิดชอบทรัพยสินนั้น 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.4 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน   
16.4.1 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 

รับหนังสือแจงจาก กสพ. และ สก.สนค. ใหหนวยงานรายงานการ
สํารวจทรัพยสินประจําป 

เจาพนักงานธุรการ  - เอกสาร - - 

2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจทรัพยสินประจําป หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

2 วัน - เอกสาร - - 

3 หนังสือแจงกลุมงานเพ่ือใหดําเนินการตรวจสอบทรัพยสินท่ีอยูใน
ความรับผิดชอบวามีครบถวนหรือไม หรือเห็นควรใหดําเนินการ
จําหนายหรือไม 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

5 วัน - เอกสาร - - 

4 ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสินในระบบงาน 
MIS2 และคํานวณคาเสื่อมราคาในทะเบียนคุมทรัพยสิน(แผนการด) 
ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกป 

เจาพนักงานธุรการ 10 วัน - เอกสาร - - 

5 คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภัณฑท่ีขอจําหนาย และครุภัณฑท่ี
ไดรับในปงบประมาณเสร็จเรียบรอยแลว ดําเนินการรายงานให   
ผอ.สนง. ทราบ 

คณะกรรมการฯ 10 วัน - เอกสาร - - 

6 จัดทํารายงานการตรวจสอบทรัพยสินประจําปพรอมเอกสาร
ประกอบเพ่ือนําสง สก.สนค. เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 

เจาพนักงานธุรการ 2 วัน - เอกสาร - - 

7 จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพยสินประจําปพรอมเอกสาร
ประกอบเพ่ือรอการรับตรวจจากกองตรวจสอบภายใน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน  16.5 กระบวนการยอยการจําหนายทรัพยสิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ตรวจสอบครุภัณฑท่ีตองดําเนินการจําหนายจากรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจาํป 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ภายในวันท่ี 
30 Nov ของป 

- เอกสาร - - 

2 หนวยงานเสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตีราคาข้ันต่ํา (จํานวนไมนอย
กวา 3 คน) ครุภัณฑ ทุกประเภทตามรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 

หัวหนาฝาย 
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 คณะกรรมการรายงานพัสดุชํารุด ตีราคาข้ันต่ํา  
 - เอกสารแนบประกอบการพิจารณาในข้ันนี้ 
   - สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพฯ ประจําป 
   - คณะกรรมการฯ ตีราคาข้ันต่ําของทรัพยสินแลวรายงานเสนอผลการ
พิจารณาไปยัง ผอ.สนค. ผานหัวหนาหนวยงานภายใน 60 วัน นับแตวันท่ี
ประธานกรรมการรับทราบคําสั่ง 
   - หากคณะกรรมการฯ เห็นวาความชํารุดเสื่อมคุณภาพของพัสดุท่ีเปนอยู
นั้นมิไดเกิดจากความผิดพลาดของผูใด และหนวยงานเห็นวาหมดความ
จําเปนตองใชในราชการ หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจาย
มาก เห็นควรจําหนายก็ดําเนินการตรวจสภาพและตีราคาข้ันต่ํา ตามความ
เหมาะสมและเสนอขออนุมัติโดยการขายดวยวิธีตกลงราคา,วิธีทอดตลาดตอ  
ป.กทม. ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 

หัวหนาฝาย 
บริหารงานท่ัวไป/ 
คณะกรรมการ 

7 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน  16.5 กระบวนการยอยการจําหนายทรัพยสิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ี
ใช 

เอกสารอางอิง 

4  ดําเนินการขออนุมัติจําหนายโดยมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
   1) สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพฯ ประจําป 
   2) สําเนาทะเบียนทรัพยสิน คัดและรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 
   3) รูปถายแตละรายการ 
   4) สําเนาใบสั่งซอมครั้งสุดทาย กรณีท่ีเปนรถยนต 
   5) รายละเอียดการตรวจสภาพจากกองโรงงานชางกล (เครื่องจักร,
เครื่องยนต, รถจักรยานยนต, รถยนต)  
   6) ขุดลอกหมายเลขเครื่องยนต หมายเลขตัวถังรถ 
   7) รายละเอียดราคาข้ันต่ํา 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

15 วัน - เอกสาร - สําเนาทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 
(แผนการด) 
 - ทะเบียนคมุ 
ทรัพยสินจาก 
MIS2 

- 

5 ดําเนินการจําหนาย   
   - เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติใหจําหนายสงเรื่องคืนกลับมาใหหนวยงานดําเนินการ 
จําหนายตอไป หากจําหนายโดยการขาย เม่ือเสร็จสิ้นแลว สงเงินเขาเปน
รายไดของ กทม. 
   - จําหนายทรัพยสินออกจากบัญชีหรือทะเบียนทรัพยสินของหนวยงาน
ทันทีและรายงานทรัพยสินใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ คือ 
   1) แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
ลงจายพัสดุ 
   2) แจงใหสํานักการคลังทราบ เพ่ือจําหนายพัสดุออกจากทะเบียน 
   3) สําหรับพัสดุท่ีตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจงแกนายทะเบียน
ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดดวย 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

5 วัน - เอกสาร - - 

 



222 
 

16. กระบวนการทรัพยสิน 16.6 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ      
16.6.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง 

1 รับใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง (แบบ 3) จากกลุมงานท่ีประสงค
ขอใชรถราชการไปปฏิบัติงานราชการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - ใบขออนุญาต 
ใชรถสวนกลาง 
 - ใบรายงานการ 
ใชรถสวนกลาง 
แบบ 3 

- 

2 ผูควบคุมรถพิจารณาจัดรถใหกลุมงานตามใบขอใชรถเพ่ือออก
ปฏิบัติงานนําเรียน ผอ.สนง. อนุญาตลงนาม 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

3  ผูควบคุมรถแจงพนักงานขับรถใหทราบและออกปฏิบัติงานตาม    
ใบขอใชรถ 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

4 พนักงานขับรถ บันทึกเลขไมลท่ีมีการใชรถในแบบการใชรถสงให    
ผูควบคุมดําเนินการ 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

5 เจาหนาท่ีผูควบคุมรถจัดเก็บเอกสารใบใชรถเพ่ือรอรับการตรวจ เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ      
16.7.1 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับแจงจากพนักงานขับรถยนตในการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ใบขอเบิกนํ้ามัน 
เช้ือเพลิงใน
ระบบ MIS2 

- 

2 เจาหนาท่ีรับทราบและจัดทําใบขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นในระบบ   
MIS 2 นําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 นําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นท่ีไดรับอนุมัติแลวไปท่ีสถานีจายฯ เพ่ือ
ดําเนินการตอไป 
 

พนักงาน 
ขับรถยนต 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 เจาหนาท่ีสถานีจายน้ํามันเชื้อเพลิงบันทึกการจายน้ํามันในใบเบิกแลว สําเนา
บันทึกการจายน้ํามันเชื้อเพลิง สงใหพนักงานขับรถยนตนํากลับตนสังกัด 

พนักงาน 
ขับรถยนต 

1 วัน - เอกสาร - - 

5 พนักงานขับรถยนตนําสงสําเนาใบเบิกน้ํามันฯ ใหกับเจาหนาท่ีเก็บไวเพ่ือ
ดําเนินการรายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น ประจําเดือนและรายงาน
ประจาํป 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

6 จัดเก็บเอกสารการใชน้ํามันเชื้อเพลิงไวเพ่ือรอรับการตรวจ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ   
16.7.2 การรายงานการใชรถสวนกลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับแจงแบบรายงานการใชรถสวนกลาง หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสารรายงานความถูกตอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

3 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดประกอบการรายงานการใชน้ํามัน
เชื้อเพลิง ประจําเดือนและรายงานประจําปในระบบ MIS2 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

4 รายงานการใชรถประจําปใหกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

5 รายงานการใชรถประจําเดือนเก็บไวใหกองตรวจสอบภายในตรวจ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

6 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือรอการตรวจสอบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ   
16.7.3 การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 จัดทําหนังสือถึงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุเพ่ือขอสําเนา
ทะเบียนรถและทําหนังสือถึงกองโรงงานชางกลเพ่ือตรวจควันดํา 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 รับหนังสือแจงผลการตรวจควันดําและสําเนาทะเบียนรถจาก     
กองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุนําเรียน ผอ.กอง สั่งการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  - เอกสาร - - 

3 จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียนรถนําสงกองทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุดําเนินการประจําป 
 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 จัดเก็บเอกสารเพ่ือเปนประวัติของรถยนตแตละคัน 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  
 16.7.4 การดูแล ซอมบํารุงยานพาหนะ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 จัดเจาหนาท่ีควบคุม ดูแลรถ และตรวจสอบความเรียบรอยของสภาพ
รถจากพนักงานขับรถยนต 
 

หวัหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

2 รับหนังสือแจงซอมรถจากพนักงานขับรถยนต เม่ือพบวารถสวนกลาง
มีสภาพผิดปกติหรือชํารุด 
 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 เสนอใบแจงซอมตอ ผอ.กอง เพ่ือลงนามอนุมัติในใบแจงซอมสง    
กองโรงงานชางกล 
 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 พนักงานขับรถยนตนําใบแจงซอมไปพรอมกับรถท่ีจะซอมท่ีกอง
โรงงานชางกลและนําสําเนาหนังสือขอซอมรถเก็บไวเปนหลักฐานการ
รับรถ 
 

พนักงานขับรถยนต 7 วัน - เอกสาร - - 

5 เจาหนาท่ีควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจากการซอมเรียบรอยแลว 
 

พนักงานขับรถยนต 7 วัน - เอกสาร - - 

6 เก็บเอกสารใบแจงซอมไวเปนหลักฐาน 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
17.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป หมวดเงินเดือนและ
คาจางประจํา จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือทะเบียนคุม
งบประมาณ 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ดําเนินการตรวจสอบประวัติบุคลากรของกองโดยตรวจสอบ 
     - คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ  และคําสั่งเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจํา 
     - อัตราเงินเดือนตาม จ.18 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดทําขอมูลรายการภาษีเงินไดรายบุคคลใหกับขาราชการและ
ลูกจางในสังกัด 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําในระบบ 
MIS 2  ประจําทุกเดือน 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง
ประจํา เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทนรายเดือน เงินเพ่ิมคาครองชีพ-
ชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพประจําเดือนเสนอ หน.งานธุรการ
ตรวจสอบและนําเรียนผอ.กองลงนาม 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

6 ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงินเดือนและ
คาจางประจํา  เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทนรายเดือน เงินเพ่ิมคา-
ครองชีพชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพประจําเดือน ให สก.สนค. 
(ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

 
  

ตารางท่ี 3 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
17.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

7 ดําเนินการรวบรวมในแจงหนี้จากหนวยงานตาง ๆ ไดแกสหกรณออมทรัพย 
กทม. ธนาคารออมสิน  ธนาคารอาคารสงเคราะห ฝายสวัสดิการ กทม.  
ธนาคารกรุงไทย  อาคารสงเคราะหกรุงเทพมหานคร (แฟลต) 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

3-5 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

8 ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจายตามใบแจงหนี้ของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือหัก
จากเงินไดรายบคุคลในระบบ MIS 2 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

9 ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงินขาราชการและลูกจางประจําเดือน  
สงใหกองการเงินดําเนินการ 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

10 ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหกับขาราชการและลูกจางประจําเดือน  
และแจงใหเจาหนาท่ีของกองทราบ 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

11 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป หมวดคาจางประจํา
ชั่วคราว จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือทะเบียนคุม
งบประมาณ 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ดําเนินการตรวจสอบประวัติจากคําสั่งลูกจางชั่วคราว เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดทําขอมูลการประกันตนของลูกจาง เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายคาจางชั่วคราวในระบบ MIS 2 
ประจําทุกเดือน 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิกจายคาจางชั่วคราว    
เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว  เงินชวยเหลือคาครองชีพ เสนอหัวหนางาน
ธุรการตรวจสอบและนําเรียนผอ.กองลงนาม 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

6 ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายคาจาง
ชั่วคราว เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพ ให     
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง (ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

7 ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงินของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 
สงใหกองการเงินดําเนินการ 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

8 ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหลูกจางชั่วคราว เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

9 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - เอกสาร   
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.3 การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปจากขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของกองเสนอ ผอ.กอง 
ลงนามเรียน ผอ.สนค. และป.กทม.ลงนามอนุมัตแิผน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 ดําเนินการอนุมัติเงินประจํางวดคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ  
พรอมเอกสารประกอบ  เสนอผอ.กองลงนามผานหัวหนางานธุรการ    
สงให สก.สนค. ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 ลงทะเบียนหนังสือรับแจงเงินประจํางวด ตรวจสอบเสนอผอ.กอง ทราบ
และสั่งการแจงทุกกลุมงานทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนฯ เสนอผอ.กอง ลงนาม
อนุมัติและทําหนังสือแจงกองกลาง สนป. 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

6 จัดทําใบขอเบิกพรอมเอกสารการเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา
นอกเวลาราชการ  ไดแก บัญชีรายชื่อผูปฏิบัติงาน 
สําเนาแผนปฏิบัติงานท่ีไดรับอนุมัต ิ

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

7 จาก สงม. เสนอ ผอ.กองลงนาม  สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบให  
สก.สนค. ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

8 จัดเก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.4 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป หมวด คาสาธารณูปโภค 
จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ลงทะเบียนรับใบแจงหนี้ทุกประเภทจากหนวยงานตาง ๆ ไดแก คาโทรศัพท  
คาไปรษณีย  เสนอผอ.กอง พิจารณาสั่งการผาน 
หัวหนางานธุรการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินพรอมเอกสารประกอบ
เสนอ หน.งานธุรการตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง อนุมัติลงนาม 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS 2 พรอมแนบรายละเอียดเสนอ ผอ.กอง 
ลงนามผาน หน.งานธุรการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบใหฝายการคลังสก.สนค.ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

6 เก็บสําเนาเอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.5 การเบิกเงินอุดหนุน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปตามขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป และเงินประจํางวด  
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ดําเนินการแจงทุกกลุมงานกรอกแบบฟอรมการขอเบิกเงินทุนสนับสนุน
บุตรขาราชการและลูกจางประจํากทม. พรอมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกเงิน 
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 รับเอกสารจากผูมีสิทธิขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตรขาราชการ
และลูกจางประจําจากกลุมงานตางๆ ตรวจสอบความถูกตอง 
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน เสนอหัวหนางานธุรการ
ตรวจสอบและนําเรียน ผอ.กอง ลงนามอนุมัติ 
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 ดําเนินการจัดพิมพใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม
ผาน หน.งานธุรการ 
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

6 จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบใหฝายการคลัง สก.สนค. 
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

7 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.6 การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป 
   

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง นําเรียน ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
ลงนามอนุมัติ 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1-2 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 ขออนุมัติเงินประจํางวด พรอมเอกสารประกอบ เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติพรอมสัญญายืมเงินทดรองราชการ  
สงฝายการคลัง เลขานุการ สํานักการคลัง 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1-2 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 ดําเนินโครงการโดยเริ่มตั้งแตติดตอสถานท่ีจัดซ้ือวัสดุจัดทําเอกสาร
ประกอบ 

เจาพนักงานธุรการ 3-5 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

6 ดําเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือชดใชเงินทดรองราชการ เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

7 จัดพิมพหนังสือขออนุมัติ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

8 จัดพิมพใบขอเบิกในระบบ MIS 2  เสนอ ผอ.กอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

9 สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการชดใชเงินยืมให ฝายคลัง เลขานุการ 
สํานักการคลัง 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

10 เก็บสําเนาเอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.7 การเบิกเงินสวัสดิการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการรับเอกสารหลักฐานการเบิกจายจากทุกกลุมงานตาง ๆ ไดแก 
การเบิกจายคารักษาพยาบาล,คาเลาเรียนบุตร,คาเงินทุนสนับสนุนบุตร
ขาราชการ-ลูกจาง เงินสวัสดิการอ่ืนๆ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

2 ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจายเงินท่ีไดรับ
จากกลุมงานตาง ๆ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงินสวัสดิการพรอมเอกสาร
ประกอบเสนอ ผูอํานวยการกอง ตามระเบียบ กทม. วาดวยการเบิก
จายเงินฯ พ.ศ. 2530 ผาน หน.งานธุรการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

4 ดําเนินการทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการในระบบ MIS 2 เสนอ หัวหนางาน
ธุรการ ตรวจสอบและนําเรียน ผูอํานวยการกอง ลงนาม 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

5 จัดทําหนังสือพรอมเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินสวัสดิการเสนอ 
ผูอํานวยการกอง ลงนามผาน หัวหนางานธุรการและสงให สํานักงาน
เลขานุการดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

6 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.2 การจายเงิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับเช็คเบิกจายพรอมฎีกาจากฝายคลัง สก.สนค. เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - 
 

เอกสาร - - 

2 แจงคณะกรรมการรับ-สงเงินของกองใหลงชื่อท่ีดานหลังเช็คและ
หนาฎีกา 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 สงฎีกาพรอมเช็คท่ีคณะกรรมการลงนามแลวใหหัวหนาฝายการคลัง 
ลงนามรับรองในเช็ค 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

4 นําเช็คไปข้ึนเงินท่ีธนาคารตามท่ีระบุ 
 

คณะกรรมการ 1 วัน - เอกสาร - - 

5 จายเงินใหกับผูมีสิทธิ 
 

คณะกรรมการ 1 วัน - เอกสาร - - 

6 คณะกรรมการลงชื่อในใบสําคัญคูจาย 
 

คณะกรรมการ 1 วัน - เอกสาร - - 

7 สงใบสําคัญคูจายท่ีเสร็จเรียบรอยแลวคืนฝายการคลัง สก.สนค. 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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แผนผังกระบวนงานสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

1.  กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ กฎ ระเบียบดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับกรุงเทพมหานคร และหนวยงานการพาณิชยของ กทม.         

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

   กลุมงานระเบียบ             ฝายการพาณิชยของ           กลุมงาน 
และกฎหมายการคลัง           กรุงเทพมหานคร         นโยบายหน้ีสิน 

ผอ.สํานักงาน 
เศรษฐกิจการคลัง 

รองผอ./ผอ. 
สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1-2 เดือน 
 
 
 
 

7-12 เดือน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

23 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  

                                                

                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 

 

เริ่ม 

 
ยกรางขอบัญญัติ กฎ ระเบียบฯ 

 

รวบรวมและพิจารณาศึกษาขอมูล 

รับเรื่อง 

เวียนแจงหนวยงานทราบและ 

ถือปฏิบัติ/ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

สิ้นสุด 

ผาน 
คกก.พิจารณา
กฎหมายฯ ที่

เกี่ยวกบัอํานาจ
หนาที่ของ สนค.

พิจารณา 

 ผว.กทม. 

ลงนาม 

ผา่น 

ไมผาน 

คกก.พัฒนา
กฎหมาย
พิจารณา 

ไมผาน 

ตารางท่ี 4 
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2.  กระบวนการกําหนดแนวทางปฏิบัติและสั่งการดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชยของ กทม.                         

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

   กลุมงานระเบียบ             ฝายการพาณิชยของ                 กลุมงาน 
และกฎหมายการคลัง           กรุงเทพมหานคร              นโยบายหน้ีสิน 

ผอ.สํานักงาน 
เศรษฐกิจการคลัง 

รองผอ./ผอ. 
สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 

36 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  

                                                

                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 

 

เริ่ม 

กําหนดมาตรฐาน แนวทาง รายละเอียด 
ข้ันตอน วิธีการในการปฏิบัติงาน 

 

พิจารณา 

ผานเรื่อง 
 

รวบรวมและพิจารณาศึกษาขอมูล 

รับเรื่อง 

สงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง และเวียนแจง 

หนวยงาน กทม. ทราบ และถือปฏิบัต ิ

 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
 

เสนอผูมี 

อํานาจ 

ลงนาม 

ป.กทม./ 

ผว.กทม. 

ไมผาน ไมผาน 

ผาน 
ผาน 

ตารางท่ี 4 
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3. แผนผังกระบวนการงานใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณา 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
กลุมงานระเบียบ 

และกฎหมายการคลัง 
กลุมงานนโยบาย 

เศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายการพาณิชยของ 

กรุงเทพมหานคร 
กลุมงาน 

นโยบายหน้ีสิน 
กลุมงานนโยบาย 

รายไดและรายจาย 
ผอ.สํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
รผอ./ผอ. 

สํานักการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 – 15  
วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

36 

    

 

เร่ิม 

รับเร่ือง 

ตรวจเอกสารหลักฐาน รวบรวมและพิจารณาศึกษาขอมลู 
รวมถึงการจัดประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่อง พรอมจัดทําบันทึก
เสนอผูบริหาร 

- จัดทําเอกสารการประชุม 
- จัดหาหองประชุม 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทํารายงานการประชุม 

สงคืนหนวยงาน 

ส้ินสุด 

 
พิจารณา 
ผานเรื่อง  

พิจารณา 
เห็นชอบ 

เสนอ 
ผูมีอํานาจ 
ลงนาม 
ป.กทม./
ผว.กทม. 

ไมผาน ไมผาน 

ผาน ผาน 
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4. กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  

4.1 กระบวนงานยอยการศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
กลุมงานนโยบาย 
เศรษฐกิจและการเงิน 

กลุมงานนโยบาย 
รายไดและรายจาย 

ฝายการพาณิชยของ 
กรุงเทพมหานคร 

กลุมงานนโยบาย
หน้ีสิน 

ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการสํานักการ
คลัง/รองผูอํานวยการ
สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืนๆ 

3 - 7 วัน 21 
 
 
 

    

1 – 10 วัน 21 
 
 

    
ไมเห็นชอบ 

 

1 – 3 วัน 21 
 
 

                                                                                                  ไมผาน    

1 – 5 วัน 21 
 
 

                                                                  

1 – 7  วัน 
 
 
 

21 
 
 
 
 

                                                      
                                                                                                  ไมเห็นชอบ 

  
เห็นชอบ 

 

1 – 3 วัน 21                                                                                                                   
                                                                               เห็นชอบ 

   

1-12 วัน 21 
 
 
 
 
 

    

 

เริ่ม 

คนหา / รวบรวม / ตรวจสอบขอมูลสารสนเทศ 
ขอมูล/สารสนเทศ 

ศึกษา ประมวลผล และวิเคราะหขอมูล 

สรุปผลการวิเคราะหขอมลู รายงานการวิเคราะห์ 

พิจารณา พิจารณา 

 

 
กําหนดรูปแบบการเผยแพร 

-รูปแบบการรายงานขอมูล 
-ฐานขอมูล 
-โปรแกรม 

พิจารณา

เห็นชอบ 

นําเสนอเผยแพร การใชประโยชนผานสื่อตางๆ 

สิ้นสุด 

-เอกสารรายงานผล (หนังสือรายงานผล) 
-รายงานเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
-แฟมขอมูลประเภทตางๆ    
 -เว็บไซตศูนยขอมูล   
 -วารสารบางกอก Economy 
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 4. แผนผังกระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

         4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
    4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
กลุมงาน../ฝาย.. /หนวยงานอ่ืน

..ท่ีเกี่ยวของ (ภายในกทม.) 
ผูมีอาชีพ /ภาคเอกชน/ 

หนวยงานอ่ืน (ภายนอก กทม.) 
 
 

60  วัน 

 
 

5 
 

  
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 
 

ฉบับละ 
15-30 วัน 
(รวม 3 ฉบับ 
45-90 วัน) 

12 
 

 

  
 

 
ประกาศสอบราคา 

 

 
 

 
  

ฉบับละ 
30-60 วัน 
(รวม 3 ฉบับ 
90-180วัน) 

12 
 
 

  
                              

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

ฉบับละ 
7-15 วัน 

(รวม 3 ฉบับ 
21-30วัน 

12    
 

 

ดําเนินการหาตัวผูรับจาง 
แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงาน,กําหนด
ขอบเขตของงาน,ขอความเห็นชอบดําเนินการ/อนุมัติ/
ตรวจรางสัญญา 

เริ่ม 

กําหนดกรอบเนื้อหา  
สรุปเน้ือหาท่ีเคยเผยแพร/รวบรวมขอมูล/รางกรอบ
เน้ือหา/ประชุมระดมความเห็น กําหนดกรอบเน้ือหา  

 
 
 
   

จัดทําตนฉบับ 
สืบคน ตรวจสอบ สอบทาน ประเด็นสัมภาษณ ขอมูล 
ภาพประกอบ/ประสานงาน/จัดทําหนังสือขอสัมภาษณ 
ขอขอมูล/รวบรวม สงผูรับจางเรียบเรียง จัดทําตนฉบับ  

พิจารณา 
 

ไมเห็นชอบ/ไมอนุมตั ิ

ผูรับจาง/คูสัญญา รวมประชุม 
เสนอแนะ รางกรอบเน้ือหา 

 
 

พิจารณา  
 

ผูรับจาง สืบคน สัมภาษณ ถายภาพ 
เรียบเรียงบทความ ออกแบบปก  

วางอารตเวริก จัดทํารูปเลม ตนฉบับ  

ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

 

คณะกรรมการ/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ
ดําเนินการตามพรบ.ซ้ือจางฯ  

 

รวมพิจารณาเสนอแนะกรอบเน้ือหา พิจารณากําหนดกรอบเน้ือหา 
 

ใหขอมูล สถิติ เรียบเรียง บทความ 
เพ่ือจัดทําตนฉบับ   

  ส้ินสุด 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ดําเนินการตามพรบ.ซ้ือจางฯ  

 

รับทราบรายงานผลการตรววจรับ 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ
 

จัดพิมพวารสารบางกอก
Economy/สงมอบงาน 

ตรวจรับงาน 
วารสารบางกอกEconomy 

รูปเลมตนฉบับ 
ท่ีผานการอนมัติ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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 4. แผนผังกระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

         4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
    4.2.2  กระบวนงานยอยการเผยแพรวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง หนวยงานอ่ืน/ภาคเอกชน 

ผูรับจาง/ประชาชน 
 
 

1  วัน 

 
 

2 
 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
 3 วัน 

 
 
 
 
 

 
2 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

          
 
 

 
 
  

 
 

 
  
 
 
 

 
1  วัน 

 
 
 
 

15 วัน 

 
2 

 
 
 
 
 
      5 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ทบทวน สรุปการจัดสงและเผยแพร 

เริ่ม 

จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสงและเผยแพร  
ใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงาน 

และตัวชี้วัดท่ีเกี่ยวของ 
 
 
   

 
กําหนดในรายละเอียดงานจางจัดทําวารสาร 

ไมผาน 

จดหมาย/หนังสือ  
บันทึกรับโทรศัพท   

  การขอรับวารสารฯ 

  ส้ินสุด 

พิจารณา 
ใหนโยบาย 

 

พิจารณา 
ใหนโยบาย 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
 

จัดหีบหอ /จัดทําหนังสือนําสง /เสนอลงนาม/
จัดทําบัญชีรายชื่อผูขอรับวารสาร/ 

จัดสงและเผยแพร 

 
วารสารบางกอก

Economy 

ผาน ผาน 

ไมผาน 

ผาน ผาน 

ไมผาน ไมผาน 
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 4. แผนผังกระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

         4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
    4.2.3  กระบวนงานยอยใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานครผานเว็บไซตสํานักการคลัง 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ฝาย/กลุมงาน 

ในสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผอ.สศค./ผอ.สนค. หนวยงานอ่ืน/ภาคเอกชน 

ผูรับจาง/ประชาชน 
 

1  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

 

เอกสารและขอมลูการเผยแพร 
ท่ีไดรับอนุมตั ิ

เริ่ม 

ดําเนินการแปลงขอมูลหรือเอกสาร 
จากเอกสารเปนไฟล PDF 

 
 
   

นําไฟลขอมลูเผยแพรในเว็บไซต 
สํานักการคลัง 

เอกสาร/และขอมูล 
ท่ีขออนุมัติใหเผยแพร 

 
พิจารณา 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

  สิ้นสุด 

ทําหนังสือแจงการเผยแพรขอมลู รับทราบการแพรขอมูล 
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 5. กระบวนการควบคุมและกํากบัดูแลระบบเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

    5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 1 ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

รองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
หนวยงานอ่ืนๆ 

3-5วัน 5  
 
 
 

                                           
                        
ไมลงนาม 

 

1-2วัน 5  
 
 
 

                                   
   ไมผาน 

  

5-7วัน  
 
 
 

  ผาน 
 
 
ลงนามแลว 

 

1-2วัน 5 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
เขารวม 

1-2วัน 5  
 
 
 

   

3-5วัน 5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

สอบถาม/รวบรวม/สาํรวจขอมลูสถานพยาบาล 

จัดทําหนังสือพรอมสัญญาเชิญสถานพยาบาล
เขารวมโครงการระบบเบิกจายตรงฯ 

พิจารณา
ตรวจสอบ 

พิจารณา 

 

สงหนังสือเชิญและเอกสารสัญญาเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงฯ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเขารวมโครงการ 

แจงหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 

ในสวนท่ีเก่ียวของ 

สิ้นสุด 

สถานพยาบาลพจิารณา
โครงการและลงนามสัญญา 

-สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
-สําเนาหนาสมุดบญัชีธนาคารของสถานพยาบาล 
-หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศไทย 

-สกส.ดําเนินการเปดระบบใหสถานพยาบาล 
-สถานพยาบาลดําเนินการเปดใหบริการ 
-สํานักงานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร 
เวียนแจงหนวยงานตางๆของกทม. 
-กองการเงินรับทราบเลขที่บัญชธีนาคารของ

สถานพยาบาลและดําเนินการเบกิจายเงิน 
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 5. กระบวนการควบคุมและกํากบัดูแลระบบเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

    5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 2 ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

รองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
หนวยงานอ่ืนๆ 

1 วัน 5  
 
 
 

   

1-2วัน 5  
 

                                   
   ไมผาน 

           
ไมลงนาม 

 

1-2วัน 5    
 
 
 

 

5-7วัน   
 
 

 ผาน       
 
ลงนามแลว 

 

1-2วัน 5 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 

1-2วัน 5  
 
 
 

   

3-5วัน 5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

รับเรื่องพิจารณาดําเนินการตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ 

ตรวจสอบขอมลูและเอกสารของสถานพยาบาล 

สงหนังสือเชิญพรอมสัญญาและหนังสือให สกส.
ดําเนินการ 

ตรวจสอบสัญญาและเอกสารหลักฐานของ
สถานพยาบาล 

แจงหนวยงานตางๆ ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

-สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร
เวียนแจงหนวยงานตางๆของกทม. 
-กองการเงินรับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลและดําเนินการเบิกจายเงิน 

สถานพยาบาลทําหนังสือขอเขารวมโครงการ
ระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลกับกทม. 

จัดทําหนังสือเชิญสถานพยาบาลพรอมสญัญาและ
หนังสือแจงสกส.ดําเนินการ    
 

 พิจารณา 

 

-สกส.ดําเนินการเปดระบบใหสถานพยาบาล 
-สถานพยาบาลลงนามคูสัญญาและ
ดําเนินการเปดใหบริการ 

สถานพยาบาลสงคูฉบับสัญญาและสําเนา
หนาสมดุบัญชีธนาคารของสถานพยาบาล 



245 
 
5. กระบวนการควบคุมและกํากบัดูแลระบบเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

    5.2 กระบวนงานยอยการเผยแพรขอมลูเกี่ยวกับสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจายตรง 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

รองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานอ่ืนๆ 

1 วัน 5  
 
 
 
 
 

    

1-2วัน 5  
 
 

                                   
    

  ไมผาน         
 

ไมเห็นชอบ  

3-5วัน 5    
 
 
 

  

3-5วัน   
 
 
 

   ผาน   
 
 

ผาน  

2-4วัน 5 
 
 
 
 

 
 

                                         
 ผาน    

เห็นชอบ ลงนาม  
 
 
 

1-2วัน 5  
 
 
 
 
 

 ลงนาม   

 

เริ่ม

   

รับเรื่องเพ่ือพิจารณาดําเนินการตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ตรวจสอบขอมลูเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของ 

พิจารณาเรื่องและจัดทําหนังสือเสนอ
ความเห็นและหนังสือเวียน 

เสนอหนังสือถึงกองกลางเพ่ือเวียนแจง
หนวยงาน 

จัดสงหนังสือเวียน 

สิ้นสุด

   

กรมบัญชีกลางและหนวยงาน
อ่ืนๆ มีหนังสือแจง สั่งการและ
ซักซอมความเขาใจสวัสดิการ
รักษาพยาบาลกับกทม. 

สํานักงานเลขานุการปลดั-
กรุงเทพมหานครเวียนแจง
หนวยงานตางๆ ของกทม. 
โดยผานทางเว็บไซต 

พิจารณา
ตรวจสอบ 

พิจารณา 

 

พิจารณา

ตรวจสอบ 
พิจารณา

ตรวจสอบ 
พิจารณา

เห็นชอบลงนาม 
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 5. กระบวนการควบคุมและกํากบัดูแลระบบเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

    5.3 กระบวนงานยอยการพิจารณาตอบขอหารือดานสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการขออนุมัติเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง  
กลุมงานนโยบาย 

รายไดและรายจาย 
ผูอํานวยการ สนง. 
เศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการสํานัก/               
รองผูอํานวยการสํานัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร/  
รองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืน ๆ 

 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
1-3 วัน 

 
 

 
3-7 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน 

 
 
 

 
5 คน 

 
 
 
 
 
 

 
5 คน 

 
 
 

5 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 คน 

 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผาน ผาน ผาน 

ผาน 

ไมผาน ไมผาน 

ไมผาน ไมผาน 

หนวยงานตาง ๆ  ของ กทม. 

มีหนังสือขอหารือเร่ือง

สวัสดิการ                        

คารักษาพยาบาล          

หรือขออนุมัติเบิกจาย 

คารักษาพยาบาลเปน

กรณีพิเศษ 

อนุมัติเบิกจายเงินคา

รักษาพยาบาลกรณี 

เขารับการรักษาพยาบาล 

โรงพยาบาลศิริราชย  

 ปยมหาราชการุณย 

เริ่ม 

พิจารณา                

ตรวจสอบ                 

 

 

 

พิจารณา                

เห็นชอบ                 
 

 

 

เห็นชอบลงนาม 

และอนุมัติ 

รวบรวมขอมูลประกอบการ

พิจารณา 

พิจารณา                                 

 

 

จัดทําบันทึกเสนอ

ผูบริหารเพื่อ

พิจารณาตอบ 

ขอหารือ 

จัดทําบันทึกเสนอ

ผูบริหารเพื่อพิจารณา

อนุมัติการขอเบกิ           

คารักษาเปนกรณีพิเศษ 

พิจารณา                

ตรวจสอบ                 

 

 

 

พิจารณา                

ตรวจสอบ                 

 

 

 

ดําเนินการสงเรื่องคืนหนวยงาน 

สิ้นสุด 

พิจารณา                

ตรวจสอบ                 

 

 

 

พิจารณา                

เห็นชอบ                 
 

 

 



247 
 5.  กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

     5.4  กระบวนงานยอยการปรับฐานขอมูลผูมีสิทธิในระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย กรมบัญชีกลาง 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 

7 - 14 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้ันตอนการจัดสงขอมลูใหกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขั้นตอนการ Upload Text File จากกรมบัญชีกลาง 

 

 

เริ่มตน 

ประมวลผลในระบบเบิกจายตรงคารักษาฯ 

(MIS 2) 

Text File (เพ่ิมขอมูล) 

Text File (แกไขขอมูล) 

Text File (ยกเลิกขอมูล) 

Text File (เพ่ิมขอมูล) 

Text File (แกไขขอมูล) 

Text File (ยกเลิกขอมูล) 

ประมวลผลขอมูลในระบบของ

กรมบัญชีกลาง 

Text File (BKK_DIE) 

Text File (BMA.ids) 

Text File (BMA.rej) 

Text File (BKK_DIE) 

Text File (BMA.ids) 

Text File (BMA.rej) 

ประมวลผลในระบบเบิกจายตรงคารักษาฯ 

(MIS 2) 

สิ้นสุด 
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5.  กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร  

     5.5  กระบวนงานยอยการยกเลิกสิทธิสวัสดิการคารักษาพยาบาลในระบบเบิกจายตรง 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย 
ผูอํานวยการสํานักงาน

เศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

รองผูอํานวยการสํานักการคลัง 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานตางๆ 

ในสังกัด กทม. 

สํานักงานหลักประกัน
สุขภาพแหงชาติ (สปสช.) 

หรือกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

3 – 7 วัน 
 
 

10-15 วัน 

 
 
 

3 – 7 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

5 
 
 

5 
 
 

5 
 
 

5 
 
 
 

5 
 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

 

ผาน 

รายงานแจงการปลดสิทธิ หรือ

รายงานแจงสิทธิซ้ําซอน 

ตรวจสอบขอมูลในระบบเบิกจายตรง 

    จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตางๆ     

เพื่อดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 

พิจารณา

ตรวจสอบ 

พิจารณา

ลงนาม 

    ดําเนินการตรวจสอบและ

ยกเลิกในระบบบุคลากร         

หรือเบิกจายตรง 

ผาน 

ไมผาน ไมผาน 

รายงานผลการตรวจสอบ

สิทธิและยกเลิกสิทธ ิ

    รวบรวมผลการดําเนินงานของ

หนวยงานตางๆ  

พิจารณา

ตรวจสอบ 
พิจารณา

ตรวจสอบ 
พิจารณา 

เห็นชอบลงนาม 

 

 

ไมผาน ไมผาน ไมผาน 

ผาน ผาน 

ผาน 

เร่ิม 

รับเร่ืองเพื่อพิจารณาดําเนินการ 

ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

รายงานแจงการปลดสิทธิ 

หรือรายงานแจงสิทธิซ้ําซอน 

รายงานผลการดําเนินการ

ตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 

กทม. 

สิ้นสุด 

จัดทําหนังสือถึง สปสช. หรือ
กรมบัญชีกลาง พรอมรายงานผลการ
ดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 
กทม. 
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 6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 

         6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
               

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

30  วัน 

 
 

4 
 

 
 

    
 
 

120 วัน 
 

 
 
 

3 
 

 
 
 

  
 

  
 

 
 

30  วัน 3 
 
 
 

    
 

120  วัน 3 
 

 
 

    

30  วัน 
 
 
 
 
 
 

3     
 

 

กําหนดขอมูลทีจ่ะสืบคน 

เร่ิม 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

เรียบเรียง/นําเขาขอมูล 
ในระบบโปรแกรมของศูนยขอมูล 

ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

ส้ินสุด 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
เห็นชอบ 

แหลงขอมูล  คนหา  
รวบรวม  และจัดสง 

ขอมูลให 

ไมเห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

สืบคนขอมูล 
 

- ทําหนังสือขอขอมูล 
- เสนอผูบริหาร สนค. พิจารณา 
- แหลงขอมูลจัดสงขอมูลให 
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6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 
6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

60  วัน 

 
 

4 
 
 

    
 
 

 
5  วัน 

 
2 

  
 

  
 

 
  

4 

 
 
 

    
 

 

 
5  วัน 

 
2 

 
 
 

    
 

 

60  วัน 
 

10  วัน 

4 
 

2 
 
 

    
 

 

 
250  วัน 

 
7 

 
 
 
 

    

ระดมความคิดเห็นเพ่ือวางกรอบงานจาง
บํารุงรักษาฯ พรอมวางเงินในการดําเนินการ 

เริ่ม 

ดําเนินการของบประมาณสําหรับ 
การจางบํารุงรักษาฯ 

จัดทํา TOR งานจางบํารุงรักษาฯ 

แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราง TOR 

จัดทําราง  TOR 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ดําเนินการ 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
ดําเนินงานตามขั้นตอนการจัดทํา
งบประมาณเพ่ือออกขอบัญญัติ

งบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอราง  TOR 

ดําเนินการตาม  TOR ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

ขอบัญญัติงบประมาณออก (หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ) 

ไมเห็นชอบ 
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6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 
6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

      
 
 

 
12 เดือน 

 
13 คน 

 
 

    
 

 

 
 
 

1 เดือน 

 
 
 
 

    
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 

 
 
 

    

 

สิ้นสุด 

ควบคุมการดําเนินการ 
ใหเปนไปตาม TOR และสัญญา 

รับมอบงานตามสัญญา 

รับทราบผลการตรวจรับ ตรวจรับงานตามสัญญา 



6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 
6.3  กระบวนงานใหบริการขอมูล 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอํานวยการสํานัก/ 

เศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
 

30  วัน 
 
 
 

 
 

 
 

3 
 

 

    
 
 

 
248  วัน 

 
 
 

 
3 

 
 
 

 

 
 

  
 

 

      
 

 
 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

นําเสนอขอมูลสูประชาชน     
ผาน Website ของศูนยขอมูล 

ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

ใหบริการตอบคาํถามและใหบริการสืบคนขอมลู 
ผานระบบ Internet ณ  หองศูนยขอมูลฯ 
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6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 
6.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจของผูรับ/ใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

30  วัน 

 
 

 
2 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

2  วัน 

 
 

1 
 

 

 
 
 

 

 
 

  
 

 

 
1 วัน 

 
2 

 

    
 

 

 
 

3 วัน 

 
 

2 

 

    

 
 
 
 
 

  
 

   

 

รวบรวมแบบสอบถามการ
ใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย

จากผูมาใชบริการ 

เริ่ม 

บันทึกขอมูลแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผูมาใชบริการ

และวิเคราะหผลทางสถิต ิ
ดวยโปรแกรม SPSS  

จัดทํารายงานการสํารวจควมพึง
พอใจของผูใชบริการ  

นําเสนอรายงานการสํารวจ 
ความพึงพอใจใหผูบริหารทราบ  

สิ้นสุด 

รับทราบรายงาน 
ความพึงพอใจ  

พิจารณา 
 

ผาน 

ไมผาน 
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 6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 
6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน ณ ศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
5-14  วัน 

 
 

 
2 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

3-7 วัน 

 
 

2 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

  
 

 

ทุกวัน 
ทําการใน  
1 เดือน 

 
5 

    
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 

   

 

รวบรวมจดัทําปริมาณงาน ลักษณะงาน 
กําหนดคุณสมบัติของผูรับจาง 

 

เริ่ม 

ไมผาน 

ประกาศรับสมคัร รับขอเสนอการจาง 

ดําเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
ขอความเห็นชอบ ขออนุมัตจิาง  ลงนามในสัญญา 

ดําเนินงานตามสัญญา สงมอบงาน ตรวจรับงาน 
รายวัน สรปุรายเดือน รายงานผลการตรวจรับ 

  
  
 

ตรวจสอบขอเสนอ
ตามคณุสมบัต ิ

ผาน 

จัดทําฎีกาเบิกเงิน รวบรวมเอกสารการเบิกจายเงินคาจาง 

 

ตรวจสอบ/เบิก
จายเงิน 

ทราบ 
 

เห็นชอบ/อนุมัติ 
/ลงนามสัญญา 

 

อนุมัต ิ
 
 

สิ้นสุด 
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7.  แผนผังกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย 
7.1  กระบวนงานการใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวย : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจการคลัง 
เจาหนาท่ีการเงิน/ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการสํานักงาน

เศรษฐกิจการคลัง นักวิชาการพาณิชย/พนักงาน
เจาหนาท่ี 

นายทะเบียนพาณิชย/ 
หัวหนากลุมงานฯ 

ประชาชน/ผูรับบริการ 

 
1-2  
นาที 

ตอราย 

 
1-2 

 

     
 
 

 
 

3-30 
นาที 

ตอราย 
 
 
 
 

2-8 
นาที 

ตอราย 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 

1-2 
 
 
 
 

 
 

1-2 
 
 
 

 
1-2 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับบัตรคิว คําขอจดทะเบียน
พาณิชย เอกสารหลักฐาน  

 

                               

 

ผา่น 

ไมผาน 

ลงทะเบียน   

ออกใบทะเบียนพาณิชย 

สิ้นสุด 

คืนเอกสาร 

บันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร 

ผาน 

 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 
จายคาธรรมเนียม 

รับใบทะเบียนพาณิชย 
ใบเสร็จรับเงิน 

 จายใบทะเบียนพาณิชย  

สิ้นวันสรุป จดัทําบันทึก  
นําสงเงินคาธรรมเนียม 

 
 

หนวยการคลัง ลงนาม
พิจารณา 

 

เขียนใบนําสง 
นําฝากธนาคาร 

เรียกเก็บคาธรรมเนียม/  
ออกใบเสร็จรับเงิน  

ลงนาม
พิจารณา 

 

พิจารณาเบ้ืองตน 

เริ่มตน 

พิจารณา 



7.แผนผังกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย 
        7.2 กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง  
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการ 
สํานักการคลัง 

ป.กทม. 
/ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

15  วัน 
 
(รวมระยะเวลา
รอคอยเขตสง
ฐานขอมูลครบ

ทุกเขต) 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 

    

๒๐  วัน 
เดือน 

 
 
 

๕      

3   วัน 
 
 

๕      

3  วัน 
 
 
 

5      

30  วัน 
 
 
 

7      

 

เริ่ม 

รวบรวมขอมูลการรับจดทะเบียนพาณิชย
รายเดือนจาก 50 สํานักงานเขต 

(รวม 51 สํานักงาน : 50 เขต + สศค.) 
จัดทํารายงานประจําเดือน 

 

เก็บเขาฐานขอมูลรายสํานักงานรับจดฯ
จัดรูปแบบ ใสรหัสประเภทกจิการ (รายเดือน)     
 

จัดอันดับชนิดพาณิชยกิจท่ีมีการจด
จัดต้ัง/ยกเลิก  

  ( รวมท้ังป รายสนง.รับจด  รายเขต) 

รวมฐานขอมูลแตละสํานักงาน (รายป) 

จัดอันดับประเภทพาณิชยกิจรวมท้ังกทม. 
ทําเน้ือหา รวมเลมรายงานสถิติประจําป    

 

ส้ินสุด 

เสนอ/ทราบ เสนอ/ทราบ 

    กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
กระทรวงพาณิชย 

(ฐานขอมูลรายเดือน 
 ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส) 
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7.  แผนผังกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย 
7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนนิการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต  

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หนวยงาน:สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน(สศค.) 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการ 
สํานักการคลัง 

รองป.กทม. /ป.กทม./รอง
ผว.กทม. /ผว. กทม. 

หนวยงานอ่ืน../
ประชาชน/ผูรับบริการ 

 
 

5-10 
วัน 

 
 

2 
 

     
 
 

5  วัน 
 

 

2 
 

 

  
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

5-10  
วัน 

2    
 

  

60 วัน 
 
 

180 วัน 
 
 
 
 

3 
 
 

10 

 

 

 

 
 
 
 
 

    
 
 
 

 

สํารวจ  รวบรวม และสรุป        
ความตองการใชวัสดุ อุปกรณ 
ในการจดทะเบียนพาณิชย 
  

 

พิจารณา 
 ผาน 

ไมผาน สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร/
กระทรวงมหาดไทย 

 

 

ฝายปกครอง 
สํานักงานเขต 50 เขต 

ศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของ       
สืบราคา พิจารณาความ
เหมาะสมแตละรายการ 

ยกรางโครงการ /คําขอ
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล/ 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 ผาน ผาน 

ไมผาน ไมผาน 

สิ้นสุด 

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร/
กระทรวงมหาดไทย 

 

 

เตรียมขอมูล/ 
ช้ีแจงคําของบประมาณ 

- พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจําป 
 - ดําเนินการตามโครงการ 

เริ่ม 
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7.  แผนผังกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย 
7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนนิการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต  
       7.3.1  กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินสนับสนุนใหแก 50 สํานักงานเขต 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หนวยงาน:สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ 
และการเงิน(สศค.) 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการ 
สํานักการคลัง 

รองป.กทม. /ป.กทม./รอง
ผว.กทม. /ผว. กทม. 

หนวยงานอ่ืน../
ประชาชน/ผูรับบริการ 

 
 

5 วัน 

 
 

2 
 

     
 
 

15-30 
วัน 
 

 

2 
 

 

  
 

   
 

 

5 วัน 2      

5 วัน 
 
 
 

180 วัน 
 

2 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

    
 
 
 

 

ตรวจสอบ งปม.เงินอุดหนุน
รัฐบาลท่ีไดรับประจาํป 

เริ่ม 

ฝายปกครอง 
สํานักงานเขต 50 เขต/

สํานักงบประมาณ 

จัดทําบันทึกอนุมัติและบัญชี
จัดสรรคาใชจายตามโครงการฯ 

ทําหนังสือแจงสํานักงานเขต
เบิกจายงบประมาณ 

ตามบัญชีจดัสรร 

สิ้นสุด 

กกง./กตจ./สํานักงาน
เลขานุการ สนค. 

 
 

ทําหนังสือแจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือทราบ 

 พิจารณาลงนาม 
นําเรียน ผอ สนค. 

 พิจารณาลงนาม 

สํานักงานเขตเบิกจายงบประมาณ
เสร็จรายงานผลให สศค.ทราบ 

 พิจารณาลงนาม 
นําเรียน ป.กทม. 

 ป.หทม.อนุมัติจดัสรร 
เงินอุดหนุนรัฐบาล 

 พิจารณาลงนาม 

อนุมัต ิอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ ไมอนุมัต ิ ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 พิจารณาลงนาม 
นําเรียน ผอ สนค. 

อนุมัต ิ อนุมัต ิ
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7. แผนผังกระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย 
7.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจของผูมาใชบริการจดทะเบียนพาณิชยท่ีจุดบริการดวนมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

30  วัน 

 
 

 
2 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

2  วัน 

 
 

1 
 

 

 
 
 

 

 
 

  
 

 

 
1 วัน 

 
2 

 

    
 

 

 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

2 

 
 
 
 

    

 

รวบรวมแบบสอบถามการ
ใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย

จากผูมาใชบริการ 

เริ่ม 

บันทึกขอมูลแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผูมาใชบริการ
และวิเคราะหผลทางสถิติดวย

โปรแกรม SPSS  

จัดทํารายงานการสํารวจ 
ความพึงพอใจของผูใชบริการ  

นําเสนอรายงานการสํารวจ 
ความพึงพอใจใหผูบริหารทราบ  

สิ้นสุด 

รับทราบรายงาน 
ความพึงพอใจ  พิจารณา 

 

ผาน 

ไมผาน 
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7. แผนผังกระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย 
      7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
5-14  วัน 

 

 
 

 
2 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

3-7 วัน 

 
 

2 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

  
 

 

ทุกวันทํา
การใน  
1 เดือน 

 

 
5 

    
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 

   

 

รวบรวมจดัทําปริมาณงาน ลักษณะงาน 
กําหนดคุณสมบัติของผูรับจาง 

 

เริ่ม 

ไมผาน 

ประกาศรับสมคัร รับขอเสนอการจาง 

ดําเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
ขอความเห็นชอบ ขออนุมัตจิาง  ลงนามในสัญญา 

ดําเนินการตามสัญญา สงมอบงาน ตรวจรับงาน 
   รายวัน สรุปรายเดือน รายงานผลการตรวจรับ 

  
  
 

ตรวจสอบขอเสนอ 
ตามคณุสมบัต ิ

ผาน 

จัดทําฎีกาเบิกเงิน รวบรวมเอกสารการเบิกจายเงินคาจาง  
 

ตรวจสอบ/ 
เบิกจายเงิน 

ทราบ 
 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ
/ลงนามสัญญา 

 

อนุมัต ิ
 
 

สิ้นสุด 
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7. แผนผังกระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย 
7.6  กระบวนงานการใหบริการตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ผูอํานวยการ 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

20 – 30 
วัน 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

8 
 

 
 

8 
 
 
 

8 
 
 
 

8 
 

    
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดําเนินการตรวจสอบฐานขอมูล 
การจดทะเบียนพาณิชย 50 เขต 

จัดทําหนังสือแจงผล 
การตรวจสอบขอมูล 

สงคืนหนวยงาน 

สิ้นสุด 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 พิจารณา 
ผานเรื่อง 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 
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8.  แผนผังกระบวนงานสนับสนุนการเปนนายตรวจช่ัง ตวง วัด 
8.1  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ัง ตวง วัด 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หนวยงาน:สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน(สศค.) 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการ 
สํานักการคลัง 

รองป.กทม. /ป.กทม./รอง
ผว.กทม. /ผว. กทม. 

หนวยงานอ่ืน../
ประชาชน/ผูรับบริการ 

 
 

5 - 10 
วัน 

 
 

2 
 

     
 
 

15 วัน 
 

 

2 
 

 

  
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

30 วัน 2    
 

  

60 วัน 
 
 

180 วัน 
 
 
 
 

3 
 
 

10 

 

 

 

 
 
 
 
 

    
 
 
 

 

 
ศึกษาขอมูลการรับโอนภารกิจ 

 

พิจารณา 
 ผาน 

ไมผาน 
สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร/
กระทรวงมหาดไทย 

 

 

กรมการคาภายใน
กระทรวงพาณิชย 

เตรียมการรองรับภารกิจ 
คํานวณรายการคาใชจายท่ี
จําเปนในการรับโอนภารกิจ 

ยกรางโครงการ /คําขอ
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล/ 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 ผาน 

ผาน 

ไมผาน ไมผาน 

สิ้นสุด 

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร/
กระทรวงมหาดไทย 

 

 

เตรียมขอมูล/ 
ช้ีแจงคําของบประมาณ 

- พ.ร.บ.งบประมาณรายจาประจําป 
- ดําเนินการตามโครงการ 

เริ่ม 
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9. กระบวนการบริหารหน้ีของกรุงเทพมหานคร 

9.1 ผังกระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร บริษัท ทริสเรทติ้ง จํากัด 

ธันวาคม 1  
 
 
 

 
  

  

    
 

    
    

 
    

    
 

    
มีนาคม 1   

 
    

    
 

    
    

 
    

    
 

    
      
    

 
    

    
 

    
    

 
    

กันยายน 3   
 

    

    
 

    
    

 

    
      

 
    

      

 

  
  

      
      
      
. 

เริ่มตน แจงการตออายุสัญญา
ใหบริการจัดอันดับเครดิต 

การดําเนินการตอสัญญากับ
บริษัท TRIS 

ขอมูลประกอบการ  
จัดอันดับเครดิตองคกร 

 
การรวบรวมขอมูลประกอบการ  

จัดอันดับเครดิตองคกร ขอมูลจากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบขอมลู การวิเคราะหขอมูล 

ขอสัมภาษณผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครโดย TRIS 

การรวบรวมขอมูลเพ่ือการ
สัมภาษณผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร ขอมูลจากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

การสัมภาษณผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครโดย TRIS 

ตรวจสอบและ
สรุปขอมลู 

A 
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9.1 ผังกระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร บริษัท ทริสเรทติ้ง จํากัด 

5 วัน 1 
  

    
ทําการ      
      
      
      
    

 
    

      
      
      
      
พฤศจิกายน 1   

 
    

      
 
 
 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

A 

 
การวิเคราะหขอมูล 

และรายงานผล รายงานผลการทบทวน
อันดับเครดิตของ
กรุงเทพมหานคร 

ไมเห็นชอบ 
พิจารณาการทบทวน
ภายใน 5 วันทําการ 

เห็นชอบ 

เอกสารเผยแพร(ประกาศผลการ
จัดอันดับเครดิต)และประกาศผล

ตามสื่อตางๆ 

แจงให TRIS ประกาศผลการ
จัดอันดับเครดิต 

สิ้นสุด 
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9.2 ผังกระบวนงานเสนอโครงการเขา15แผนการ15จัดทําโครงการ15รวมลงทุน15 พ.ศ.  .... 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง หนวยงานภายใน 
กรุงเทพมหานคร 

คกก.พิจารณาการให
เอกชนรวมลงทุนใน
กิจการของ กทม. 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กระทรวงมหาดไทย สํานักงานคณะกรรมการ 
นโยบายรัฐวิสาหกิจ 

1 เดือน 1  
 

 
  

    
    

 
      

    
 

      
    

 
      

    
 

      
2 เดือน 1       
    

 
      

    
 

      
1 เดือน 5   

 
      

    
 

      
    

 
      

6 เดือน 1   
 

ไมเห็นชอบ ไมเห็นชอบ     
    

 
      

    
 

      
    

 
      

    
 

      

3 วัน 1   
 

      
    

 
      

      
 

      
      

 
      

      
 

      
 

แจงใหเสนอ
แผนการจดัทํา
โครงการฯ 

เริ่มตน แจงใหเสนอแผนการ
จัดทําโครงการฯ 

 การดําเนินการจัดทํา
แผนการจดัทําโครงการฯ 

การรวบรวมขอมูลโครงการ
เพื่อเสนอเขาแผนการจัดทํา
โครงการฯ 

ขอมูลจากหนวยงาน
ของกทม. 

เสนอโครงการฯ 
ผานรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทย 

เห็นชอบ เห็นชอบ 
ขอมูล
โครงการ 

เสนอโครงการ 
ขอมูล
โครงการ 

โครงการท่ีบรรจุเขา
แผนการจดัทําโครงการฯ 

คกก. 
คณะกรรมการนโย
บายการรวมลงทุน

ฯ 

เห็นชอบ 

ประกาศฯ แผนการ
จัดทําโครงการฯ 

แจงหนวยงานเพือ่ทราบ
โครงการที่บรรจุเขา
แผนการจัดทําโครงการฯ 

สิ้นสุด 
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9.3 ผังกระบวนงานศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร สํานักงานกฎหมายและคดี สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 

1 เดือน 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

1 เดือน 1 

1 เดือน 1 

  

3 วัน 1 

ขอหารือเรื่องการกอหน้ี/บริหาร

หน้ี 

การรวบรวมขอมูล
ประกอบการ  

พิจารณา 
ขอมูลจากสาํนักงานบริหาร

หน้ีสาธารณะ และหนวยงาน

อ่ืนๆ 

ขอมูลจากสาํนักงานกฎหมาย

และคด ี

หารือสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ พิจารณา 
ไมชัดเจน 

ขอมูลจากหนวยงานของ

กรุงเทพมหานคร 

เริ่มตน 

การหารือเรื่องการกอหนี้/

บริหารหนี้ 

ชัดเจน 

ตอบขอหารือเรื่องการกอหน้ี/บรหิาร

หน้ี 

 

สิ้นสุด 
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9.4 ผังกระบวนงานจัดทํารายงานสถานะหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 

10 วัน 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

20 วัน 1 

1 วัน 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับขอมูลภาระหน้ี,การชําระ

หน้ีจากหนวยงานตางๆ 

จัดทําขอมูลภาระหน้ีสินของ

กรุงเทพมหานครตามแบบท่ีกําหนด 

สิ้นสุด 

ขอมูลจากหนวยงานของ

กรุงเทพมหานคร 

สงขอมูลใหสํานักงาน

บริหารหนี้สาธารณะ 
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9.5  ผังกระบวนงานศึกษา วิเคราะห ภาระหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ตุลาคม - 
ธันวาคม 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มกราคม - 
กุมภาพันธ 

1 

มีนาคม 1 

มีนาคม 1 

เริ่มตน 

รับขอมูลสถานะหน้ีสิน/

ภาระผูกพันตามสญัญาของ

โครงการจากหนวยงาน

ตางๆ 

วิเคราะหและสรุปผล 

จัดทํารายงานสถานะหน้ีสิน/ภาระผูกพัน

ตามสญัญาของโครงการจากหนวยงาน

ตางๆ 

 

ผูบริหารรับทราบผล 
รับทราบ 

รายงานสถานะหน้ีสิน/ภาระผูกพันตาม

สัญญาของโครงการจากหนวยงานตางๆ 

สิ้นสุด 
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9.6 ผังกระบวนงานศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ (Public - Private Partnership : PPPs) 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร สํานักงานกฎหมายและคดี 
สํานักงานคณะกรรมการนโยบาย

รัฐวิสาหกิจ 

1 เดือน 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน 1 

1 เดือน 1 

  

3 วัน 1 

เริ่มตน 

การหารือโครงการลงทุน 

ขอหารือโครงการลงทุนของ

กรุงเทพมหานคร 

การรวบรวมขอมูล
ประกอบการ  

พิจารณา 

ขอมูลจากหนวยงานของ

กรุงเทพมหานคร 

ขอมูลจากสาํนักงาน

คณะกรรมการนโยบาย

รัฐวิสาหกิจ 

ขอมูลจากสาํนักงานกฎหมาย

และคด ี

หารือสํานักงานคณะกรรมการนโยบาย

รัฐวิสาหกิจ พิจารณา 
ไมชัดเจน 

ชัดเจน 

ตอบขอหารือโครงการลงทุนของ

กรุงเทพมหานคร 

สิ้นสุด 
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9.7 ผังกระบวนงานกําหนดแนวทางปฏบัิติเกี่ยวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานกฎหมายและ
คดี กระทรวงมหาดไทย 

สํานักงานบริหารหน้ี
สาธารณะ 

4 เดือน 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

3 เดือน 3 

2 เดือน 5 

1 เดือน 1 

. 

วิเคราะห พิจารณา กําหนด

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงิน 

  
ขอมูลจากสาํนักงาน

บริหารหน้ีสาธารณะ 

หารือสํานักงานบริหาร

หน้ีสาธารณะ 
ประชุม 

ไมชัดเจน 

ขอมูลจากหนวยงาน

ของกรุงเทพมหานคร 

เริ่มตน 

ศึกษา รวบรวมขอมลูกฎหมายและ

สิ่งแวดลอมท่ีเก่ียวของ 

 

ชัดเจน 

กฎหมายและสิ่งแวดลอมท่ี

เปลี่ยนแปลง 

แกไขแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการ

กูเงิน 

  

A 

ขอมูลจาก

กระทรวงมหาดไทย 

ขอมูลจากสาํนักงาน

กฎหมายและคด ี
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9.7 ผังกระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานกฎหมายและ
คดี กระทรวงมหาดไทย 

สํานักงานบริหารหน้ี
สาธารณะ 

2 เดือน 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
     

7 วัน 1 

 

สิ้นสุด 

A 

เสนอผูมีอํานาจเห็นชอบใหนําไปใช
กับหนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

เวียนแนวทางฯ ใหหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครทราบและถือปฏิบัติ 

 



๑๐. กระบวนงานการควบคุมอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร    

ระยะเวลา 
(วัน) 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักการคลัง 
ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการ 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

(หนวยงานการพาณชิยของกรุงเทพมหานคร) 
๑ ๑  

 
 
 
 
 
 
 

  

๑ - ๒ ๑  
 
 
 
 
 
 
 

  

๑ ๑  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่มตน 

 

ลงทะเบียนรบัและ 
สั่งการใหเจาหนาท่ีพิจารณา 

หนวยงานการพาณิชยของ 
กรุงเทพมหานครแกไขขอมูล 
การเปลี่ยนแปลงอัตรากําลัง 

ใหถูกตองและแจงให 
สํานักการคลังทราบ 
เพ่ือดําเนินการตอไป 

แจงหนวยงานการพาณิชย 

ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาและลงนาม 
ในหนังสือแจงหนวยงาน 
การพาณิชยแกไขขอมูล 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

ครบถวนและถูกตอง 

ลงทะเบียนคุมอัตรากําลัง 
ใหเปนปจจุบัน 

272 
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๑๑. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชี การรับ - จายเงิน และการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักการคลัง 
ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักงาน

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ (หนวยงาน
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร) 

๗ ๑  

 
 
 
 

    

๑ - ๒ ๑  
 
 
 

    

๑ ๑  
 
 
 

    

พฤศจิกายน 
ถึง 

พฤษภาคม 

๙      

เริ่มตน 

 
วางแผนและจัดทําแผนตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชยประจําป 

 

เสนอและขออนุมัติ ขออนุมัต ิ ขออนุมัต ิ พิจารณา   
 

ไมอนุมัติ     ไมอนุมัติ      ไมอนุมัติ 

อนุมัติ อนุมัติ 

จัดสงแผนการตรวจสอบและ 
แจงหนวยงานการพาณิชย 

ของกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานการพาณิชยของ 
กรุงเทพมหานครรับแผน 
การตรวจสอบและจัดสง 

เอกสารใหตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารดานการเงิน  
ผลการดําเนินงานการพัสดุ 

  และออกตรวจครุภัณฑ และ
สภาพท่ัวไปในหนวยงานของ

หนวยงานการพาณิชย
กรุงเทพมหานคร 

ตามแผนงาน 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สํานักการคลัง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

๗ - ๑๔ ๑  
 
 
 

    

๑ - ๒ ๑  
 
 
 
 
 
 

    

 

รายงานผลการตรวจสอบ 
รับทราบและสั่งการใหหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

แกไขปรับปรุงการดําเนินงาน 
ตามขอเสนอแนะ 

แจงผลการตรวจสอบและ 
ขอส่ังการของปลัดกรุงเทพมหานคร 

ใหหนวยงานการพาณิชยของ 
กรุงเทพมหานครทราบ 

 

สิ้นสุด 

 

จัดทําสรุป ขอเสนอแนะและ 
รายงานผลการตรวจสอบ 
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12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.1  กระบวนการยอย  การรับ-สงหนังสือ          .                                

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
เริ่ม 

เสนอหนังสือ 

สงเอกสาร 

ลงทะเบียน 
หนังสือสง 

เก็บเอกสารและ 
แยกประเภทเรื่อง 

สิ้นสุด 

หนังสือราชการให 
ฝาย/กลุมงานตางๆ 

ทะเบียน 
สงหนังสือราชการ 

พิจารณา พิจารณา 
สั่งการ 

 
 

 

 

 
หนังสือราชการ 

 
 
 
 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
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12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.2  กระบวนการยอย  การรับ-โตตอบหนังสือ                                        

12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.3  กระบวนการยอย  การจัดเก็บรักษาเอกสาร         .                                

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

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 
 

    

รับเรื่อง 
 

รางหนังสือ 

พิมพ 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกตอง 

ออกเลขท่ี 
หนังสือสง 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
พิจารณา 
-แกไข 

-เห็นชอบ 

 
 

 

 

ทําความเขาใจเรื่องและ 
วัตถุประสงคของเรื่อง 

พิจารณา 
ผานเรื่อง 

ลงนามใน 
หนังสือ 

 
 

 

 
จัดเก็บเอกสาร 

เริ่ม 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

    รับเรื่อง 
 

ปฏิบัติตาม 
หนังสือสั่งการ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และความ
เรียบรอย 

 
 

 

 

เริ่ม 

ดําเนินการตรวจ 
แยกเรื่อง 

 

เอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับ หนังสือสั่งการตางๆ 
ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว 

ดําเนินการตรวจแยกเรื่องท่ีดําเนินการ
เรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีตองปฏิบัติ
ตอไปอีกใหเปนหมวดหมู และประเภทของ
หนังสือ 

ดําเนินการจัดเก็บเอกสารโดยการจัดทํา
บัญชี หนังสือสงเก็บ ตามแบบท่ี 19 ทาย
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 54.1 หรือ
หากเก็บไวท่ีสวนราชการใหแยกประเภท
ของหนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสาร
และสีของกรุงเทพมหานคร 
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12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.3  กระบวนการยอย  การจัดเก็บรักษาเอกสาร                                           

 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ตรวจสอบเอกสารเม่ือครบกําหนดอายุการเก็บ
หนังสือใหดําเนินการตามข้ันตอนการทําลายเอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และความ
เรียบรอย 

 
 

 

 

ดําเนินการจัดเก็บ 
ใหเจาหนาท่ีฯ รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 55,56 

ตรวจสอบและ
รายงานผูมี
อํานาจเพือ่

พิจารณาส่ัง
การตอไป 

 
 

 

 

พิจารณา
ลงนาม 

 
 

 

 

สิ้นสุด 
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12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.4  กระบวนการยอย ทําลายเอกสาร         .                                          

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. ผอ.สนค. ป.กทม. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 

15 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5 คน 
 

      
 

 

 

 

 

 

 

  

แตงตั้ง
คณะกรรมการ 

เริ่ม 

จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ตามแบบท่ีกําหนดไว โดยใหม ี
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นป
ปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุ
เก็บรักษาหรือท่ีเก็บไวไมเกิด
ประโยชนจากบัญชีคุมแฟม
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
ท่ีจะทําลาย 

 พิจารณา     อนุมัติลงนาม 

 
 
แตงตั้งคณะกรรมการ 
   ทําลายเอกสาร 
 
 

 

บัญชีขอทําลาย 
เอกสาร 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือเสนอความเห็นควร 
ทําลายหรือไมควรทําลายเอกสาร 

 พิจารณา     อนุมัติลงนาม 

 
 

    
 
 

 

นําเรียนผูมีอํานาจอนุมัติ      อนุมัติใหทําลาย 
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12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.4  กระบวนการยอย ทําลายเอกสาร         .                                     

 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. ผอ.สนค. ป.กทม. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 

      

รายงาน 
ผูอนุมัติทราบ 

ทําลายโดยคณะกรรมการ 
ควบคุมการทําลายเอกสาร 
ท่ีไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได 

บัญชีหนังสือขอทําลายให 
สํานักหอจดหมายเหต ุ
แหงชาติกรมศิลปากร 
พิจารณา 

    หอจดหมาย 
    เหตุแหงชาติ 
 
 
 

 

จัดทําหนังสือแจงผล 
การดําเนินการฯ 

 
เอกสารท่ีขอทําลาย 

จัดเก็บเอกสาร 

พิจารณา 

  อนุมัต ิ
 

 

นําเรียน ผอ.สนค. 

ทราบ 
 

ทราบ 
 

ลงนาม 
 

หอจดหมาย 
แหงชาติ
ทราบ 

ส้ินสุด 

นําเรียน ป.กทม.เพ่ือ 
ลงนามถึงอธิบดี 
กรมศิลปากร 
 

ในหนังสือถึงอธิบดี 
กรมศิลปากรทราบ 

และเก็บรวบรวมเปน 
สถิติทําลายเอกสาร 
ทางราชการใน 
แตละป 
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13.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   13.1  กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ         .                                    

 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. ผอ.สนค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

     
เริ่ม 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

จัดทําแผนงาน 
และการรายงาน 

 
 

    ตรวจสอบขอมูล 
   การจัดทําแผน 
  นําเรียน ผอ. สศค. 
 
 
 

 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 
 

 
สงหนังสือใหกลุมงาน 

ตางๆ ดําเนินการ 

ดําเนินการจัดทํา
ขอมูลและการ

รายงานแผนงาน 

ทะเบียนรับ 
ตรวจสอบรายละเอียด 
การจัดทําขอมลู 
 

 ตรวจสอบขอมูล 
เพื่อนําเรียน ผอ.สศค. 

เพื่อลงนาม 
 
 
 

 

 
พิจารณา 
ลงนาม 

ขออนุมัติแผน 
 
 
 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

อนุมัติแผน 
 
 
 

 

บันทึกขอมูล 
แผนงานในระบบงาน 

Daily Plan 
 
 
 

 รวบรวม 
ขอมูล 

จัดทําหนังสือพรอมแผนงาน 
โครงการที่อนุมัติแลวพรอมเอกสาร 

ประกอบสง สก.สนค. 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.สศค. 

พิจารณา 
ลงนาม 

สงให 
สก.สนค. 

ดําเนินการ 
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13.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   13.1  กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ         .                                     

 

 

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. ผอ.สนค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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13.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   13.2  กระบวนการยอย การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง                                                                              

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
หัวหนากลุมงาน ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

8-8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
- สก.สนค. 
- สํานักงาน ก.ก. 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
เรื่องการปรับปรุงโครงสราง 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1 

ดําเนินการประชุม 
การจัดทําโครงสรางฯ 

จัดพิมพรายละเอียด 
โครงสรางฯ 

หนังสือแจงเรื่อง 
การปรับปรุงโครงสราง 

 
  

ตรวจสอบรายละเอียด 
แนวทางการปรับปรุง 

โครงสรางและ 
นําเรียน ผอ.สศค. 

 
 
 

 

พิจารณา 
สั่งการ. 

 
 
 

 

หนังสือเชิญประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
พรอมเอกสารประกอบ 
การปรับปรงโครงสราง 

 

เขารวมประชุม 
เพ่ือพิจารณาการ 
จัดทําโครงสราง 

เขารวมประชุม 
เพ่ือพิจารณาการ 
จัดทําโครงสราง 

เขารวมประชุม 
เพ่ือพิจารณาการ 
จัดทําโครงสราง 

โครงสราง 
สวนราชการ 

 



284 

 
13.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   13.2  กระบวนการยอย การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง         .                                                                     

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
หัวหนากลุมงาน ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5-8 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

     
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
เรื่องการปรับปรุงโครงสราง 

ประชุม 
การจัดทําโครงสรางฯ 

สงรายละเอียด 
โครงสรางฯ 

หนังสือ 
พรอมรายละเอียด 

การปรับปรุงโครงสราง 

 
 พิจารณา 

ลงนาม 
 
 
 

 

เขารวมประชุม 
เพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกตองและ 
ทบทวนภารกิจ 

เขารวมประชุม 
เพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกตองและ 
ทบทวนภารกิจ 

เขารวมประชุม 
เพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกตองและ 
ทบทวนภารกิจ 

หนังสือเชิญประชุมผูท่ีเกี่ยวของ 
พรอมรายละเอียดขอมูลการปรับปรุง 
โครงสราง ตามมติท่ีประชมครั้งท่ี 1 

 

นําเรียน 
ผอ.สศค. 

สงให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   13.3  กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานคร                    

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
หัวหนากลุมงาน ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5-8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

     
 
 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรับ 
ตรวจสอบพรอมจัดทํารายละเอียดตัวช้ีวัด 

และนัดประชุมหัวหนากลุมงาน 

รับแบบประเมิน 
ตรวจสอบ 

หนังสือเชิญประชุม 
หัวหนากลุมงาน 

 

  
ตรวจสอบ 

และนําเรียน 
ผอ.สศค. 

 
 
 

 

พิจารณา 
ส่ังการ 

ใหมีการประชุม 
 
 
 

 

เขารวม 
ประชุมการจัดทํา 

ตัวชี้วัด 

เขารวม 
ประชุมการจัดทํา 

ตัวชี้วัด 
 

เขารวม 
ประชุมการจัดทํา 

ตัวชี้วัด 
 

หนวยงานกระจายตัวช้ีวัด 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจําป 

ลงสูระดับสํานักงาน/กอง 

เชิญประชุม 

แบบประเมินตัวช้ีวัด 
รายบุคคลจากกลุมงาน 

  ตรวจสอบ 
และรวบรวมเสนอ 

ผอ.สศค. 
 
 
 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 
 
 

 

 
สง 

สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 
 
 

 



286 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
หัวหนากลุมงาน ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 

สิ้นสุด 

แบบประเมินตัวช้ีวัด 
รายบุคคลจาก สก.สนค. 

 
  

ประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการของ 

ขาราชการ 
ในสังกัด 

 
 
 

 

 

ประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการของ 

ขาราชการ 
ในสังกัด 

 

 

รับแบบประเมินคืน 

รายงานคะแนน 
ผลการปฏิบัติราชการ 

 
 

ตรวจสอบ 
คะแนนผลการปฏบิัติ 

ราชการ 
 
 

 

 
ประเมินผลการ 

ปฏิบัติราชการของ 
ขาราชการ 
ในสังกัด 

 
 
 

 

รายงาน 
ผลการประเมิน 

สงรายงานคะแนน 
ผลการปฏิบัติ-

ราชการให 
 สก.สนค. 
ดําเนินการ 
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ระยะเวลา 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร

ท่ัวไป/กลุมงาน 
ผูอํานวยการ

กอง/สํานักงาน 
คณะกรรมการ

ปริหารความเส่ียง 
หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยงของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.  
       สศค.                

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา        
ลงนาม 

  
 
 
 
 

สก.สนค. 

 

เริ่ม 

รับหนังสือการจดัทํา

การบริหารความเสี่ยง 

แจงทุกกลุมงานเพ่ือ

ดําเนินการ 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการบรหิาร 

ความเสีย่งของกอง 

สวนราชการ 

 

ทําหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการฯ 

ครั้งท่ี 1 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ

ฯ พรอมเอกสารแนบ 
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ระยะเวลา 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร

ท่ัวไป/กลุมงาน 
ผูอํานวยการ

กอง/สํานักงาน 
คณะกรรมการ

ปริหารความเส่ียง 
หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยงของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

5-7 คน 
 
 
 
 
 
 
 

10-20 คน 
 
 
 
 

5-7 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ลงนามเชิญ   
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
พิจารณากําหนด

ความเสีย่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาสรุปผล
และจัดทํารายงาน

ความเสีย่ง 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ดําเนินการประชุม

ระดมความเห็น 

เพ่ือคนหาและระบุ 

ความเสี่ยง 

 

นําแผนการบริหารความ

เสี่ยงไปปฏิบัติใน

หนวยงาน 

 

ทําหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการฯ  

ครั้งท่ี 2 

ดําเนินการประชุม

สรุปผล 

 

แผนจัดการบริหาร 

ความเสีย่งของ สศค. 

 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ

ฯ พรอมเอกสารแนบ 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร

ท่ัวไป/กลุมงาน 
ผูอํานวยการ

กอง/สํานักงาน 
คณะกรรมการ

ปริหารความเส่ียง 
หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยงของ 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
   ตรวจสอบ 
  ความถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
พิจารณา         
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 
 
 

 

 

ดําเนินการจัดทํา

รายงานการประเมิน

และการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในตามแบบ

ท่ีกําหนด 

 

สงรายงานการ

ควบคุมภายในตาม

แบบท่ีกําหนด 

ให สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

หนังสือพรอมแบบรายงานการ

ควบคุมภายใน 

                               

สิ้นสุด 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูมา
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
คณะกรรมการ 

 

หัวหนาฝาบริหาร  
งานท่ัวไป 

 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

5-8 คน 
 
 

1 คน 
 

        
 
 
 
 
   
 
 
 
 
      
                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
      
         พิจารณากําหนด 
       มาตรฐานการพัฒนา 
       สภาพแวดลอมใน 
        สถานทํางานของ 
            หนวยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
     ตรวจสอบ 
    ความถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   พิจารณา 
สั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                        
 
 

เริ่ม ประกาศแนวทางการ

พัฒนาสภาพแวดลอมฯ 

จัดทําคําสั่ง 
คําสั่งท่ีเก่ียวของในการ

พัฒนาสภาพแวดลอมฯ ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค 

พิจารา

ลงนาม 

 

 

 

 

ประชุม หนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

กําหนดมาตรฐานการพัฒนา

สภาพแวดลอมของหนวยงาน 

มาตรฐานการพัฒนา

สภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน
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ระยะเวลา 
จํานวนผูมา
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
คณะกรรมการ 

 

หัวหนาฝาบริหาร  
งานท่ัวไป 

 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

55 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

        
แจงกําหนดการจดัทํา 
 Big Cleaning Day 
       ครั้งท่ี 1 

 
      ดําเนินการ 
  Big Cleaning Day 
       ครั้งท่ี 1 

 
                                                                                           
                                               
                               
 
 
 
  เชิญประชุม  
   ครั้งท่ี 2 
 
  
  
แจงกําหนดการจัดทํา                                                                   

Big Cleaning Day ครั้งท่ี 2 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 คณะกรรมการ                
ตรวจประเมินผล              

และรายงาน 

 
 

พิจารณากําหนด              
วันทํา Big Cleaning Day         

ครั้งท่ี 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ          
และนําเรียน      

ผอ.สศค. 
 
 

    
 
      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทราบ        
 ลงนามรายงาน

ขอมูล 
 

 
 

 พิจารณา        
สั่งการ 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงรายงาน     
ให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

หนังสือแจงกลุมงานทราบการ    

ดําเนินกิจกรรม 

ประชาสมัพันธเชิญชวนขาราชการ

และลูกจางในสังกัด 

รายงานผล

ครั้งท่ี 1 

รายงานการดําเนินกิจกรรม             

Big Cleaning Day และการพัฒนา

สภาพแวดลอมฯ ครั้งท่ี 1 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 

ครั้งท่ี 2 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูมา
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
คณะกรรมการ 

 

หัวหนาฝาบริหาร  
งานท่ัวไป 

 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจ
ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ           
ความถูกตอง          

นําเรียน            
ผอ.สศค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทราบ          
ลงนามรายงาน

ขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงรายงานให 
สก.สนค.

ดําเนินการ 

 

ดําเนินการ                

Big Cleaning Day     

ครั้งท่ี 2 

ประชาสมัพันธเชิญชวน          

ขาราชการและลูกจางในสังกัด 

รายงานผล      

ครั้งท่ี 2 

รายงานการดําเนินกิจกรรม

สภาพแวดลอมในการทํางาน 

สิ้นสุด 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

    
เริ่ม 

จัดทําคําสั่ง 

 

จัดทําขอมูล 

การประเมินฯ 

สงแบบประเมิน 

ใหกลุมงาน 

คําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 

 

 
คําสั่ง 

แจงทุกกลุมงานทราบ 

บันทึกขอมูลเบื้องตนในแบบประเมินฯ 

ตามแบบท่ี กกจ.กําหนด 

รวบรวม 

แบบประเมินผลเก็บไวท่ี 

งานธุรการ 

             ตรวจสอบ               

นําเรียน ผอ.สศค. 

แบบประเมินฯ ใหกลุมงานตางๆ 

เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของเจาหนาท่ี 

     พิจารณา 

     ลงนาม 

              
   ตรวจสอบ 

  ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.สศค. 

 พิจารณาลงนาม 

              
พิจารณา 

ลงนามแตงต้ัง 

คณะกรรมการ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

    

ลงทะเบียน 

รับหนังสือ 

 

เชิญประชุม 

จัดทําเอกสาร 

หนังสือแจงเวียน 

การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและ 

เลื่อนข้ันลูกจางประจํา จาก สก.สนค. 

 

 

เอกสารพิจารณาความดีความชอบ 

ตามแบบท่ี กกจ. กําหนด 

สงเอกสาร 

ให สก.สนค. 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบการพิจารณา 

ความดีความชอบให สก.สนค. 

              
     ทราบ 

 และพิจารณา 

    ส่ังการ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณา 
ความดีความชอบระดับกอง ประชุม 

              

             

ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค. 

                            

              

     ประชุม 

 คณะกรรมการ

พิจารณาความดี                 

ความชอบ โดยม ี     

ผอ.สศค. 

 เปนประธาน 

   ตรวจสอบ 

   ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.สศค. 

     พจิารณา 

       ลงนาม 

     สงเอกสาร 

    ให สก.สนค. 

     ดําเนินการ 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.6  กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา                             
 

 

 

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

       รับคําสั่ง 
       เลื่อนข้ัน 

เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับ 

การประชุมระดับสํานักฯ 

 

 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ 

และลูกจางประจํา 

              
    ตรวจสอบ 

   ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.สศค. 

เชิญประชุม 

รับทราบ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.7  กระบวนการยอย  การดําเนินการพนทดลองราการของขาราชการบรรจุใหม        
 

 

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5-6 คน 
 
 

 

 
 
 

   

    สงแบบประเมิน 
  พรอมจัดทําขอมูล 

       ประวัติ ก.พ.7 

      คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

 

 

   แบบประเมินใหผูบังคับบัญชา 
      ของขาราชการบรรจุใหม 
 เพ่ือจัดทําขอมูลในแบบประเมินฯ 

              
      คณะกรรมการ  

 พิจารณาโดยมีผอ.สศค.           

เปนประธานพจิารณา 

 ประเมินผลใหผาน 

      หรือไมผาน 

ตรวจสอบรายชือ่ 

ขาราชการบรรจุใหม 

เริ่ม 

    การประเมิน 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.7  กระบวนการยอย  การดําเนินการพนทดลองราการของขาราชการบรรจุใหม                                               
 

 

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

   
 
 

 
 

สงรายงาน 
ให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับคําสั่ง 

พนทดลองราชการ 

       รายงาน 

      ผลการประเมิน 

 

 

   คําสั่งพนทดลองปฏิบัติราการ 
และแจงใหผูมีรายชื่อทราบ 

       รายงาน 

    ผลการประเมิน 
 

              
    ตรวจสอบ 

   และนําเรียน 

ผอ.สศค. ลงนาม 

              
    ตรวจสอบ 

   และนําเรียน 

ผอ.สศค. ลงนาม 

 

ลงนาม 

    

ทราบ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.8  กระบวนการยอย  การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา                                                             

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

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 

ลูกจางชั่วคราว 

 

สงแบบประเมิน 

พรอมจัดทําขอมูล 

พิจารณาผล 

การประเมิน 

เอกสารหลักฐานของลูกจาง 

ช่ัวคราวท่ีมีคุณสมบัตติรงตามหลักเกณฑ 

ท่ีกําหนด เพ่ือขอบรรจุเปนลูกจางประจํา 

 

 

แบบประเมินใหผูบังคับบัญชาท่ีมลีูกจาง 

ช่ัวคราวอยูในสังกัดดําเนินการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 

แบบประเมินฯ 

รับคําสั่งแตงตั้ง 

ลูกจางประจํา 

              

หนังสือแจงผูบังคับบัญชา 

และผูมีรายช่ือทราบการแตงตั้ง               
ตรวจสอบ 

และนําเรียน 

 ผอ.สศค. 

 

              

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

เพื่อนําเสนอ 

คณะกรรมการ 

    คณะกรรมการ 

พิจารณาโดยมี ผอ.สศค. 

เปนประธานพจิารณา 

     ประเมินผล 

ใหบรรจุหรือไมบรรจ ุ

รับทราบ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.9  กระบวนการยอย  การดําเนินการขอยาย/โอน         

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงให  
สก.สนค 

ดําเนินการ 
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือขอยาย 

 

เสนอหนังสือขอยาย 

จัดทําหนังสือ 

ขอยาย/โอน 

ทะเบียน 

รับหนังสือขอยาย 

 

 

หนังสือ 

ขอยาย/โอน 

 

ลงทะเบียน 

หนังสือสง 

              

หนังสือขอยาย 

ให สก.สนค. ดําเนินการ 

              
 ตรวจสอบ 

และนําเรียน 

  ผอ.สศค. 

  พิจารณา 

    พิจารณาส่ังการ 

อนุญาตใหยายหรือไม 

     อนุญาตใหยาย 

ลงนาม 

นําเรียน ผอ.สศค. 
ลงนาม 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.10 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ                                                

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
  
 
 
 
   นําเรียน 
  ผอ.สศค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ตรวจสอบ   
     ความถูกตอง 
     และนําเรียน   
       ผอ.สศค. 

 
 
 
 
 
 
  
      พิจารณา 
       สั่งการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สง 
สก.สนค.เพ่ือ
ดําเนินการ 

 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 

รับหนังสือ 
 

แจงกลุมงาน    

ตรวจสอบขอมูล 

จัดทําหนังสือ        

ยืนยันขอมูล 

หนังสือแจงรายช่ือ 

ผูเกษียณอายุราชการประจําปงบประมาณ  

จาก สก.สนค. 
 

หนังสือแจงทุกกลุมงาน/ฝาย/งาน 

ตรวจสอบขอมลูความถูกตอง 

  หนังสือยืนยันขอมูล                     

ผูเกษียณอายุราชการ 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.10 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ                                                                                           

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
       
 

 
 
 

      ตรวจสอบ 
     ความถูกตอง 
     และนําเรียน   
       ผอ.สศค. 
  
 
 
 
    
      

      ตรวจสอบ 
      และเสนอ  
       ผอ.สศค. 
 
 
 
  . 

 
 
 
 
 
 
  
      พิจารณา 
       ลงนาม 
  
 
 
 
 
 
 
      พิจารณา 

ลงนาม 

 
 
 
 
 

 
สงหนังสือ 

การตรวจสอบ
หน้ีสินใหหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของไดแก 
สพข.,กกจ. และ 

สหกรณ 
 
 
 
 
 

สงรายงาน     
การตรวจสอบให 
สก.สนค. เพ่ือ
ดําเนินการ 

 

ตรวจสอบ       

หนี้สิน/วันลา 

แจงกลุมงาน    

ตรวจสอบขอมูล 

   หนังสือตรวจสอบหน้ีสินของผู

เกษียณอายรุาชการไปยังหนวยงานท่ี

เก่ียวของ และหนังสือรับรองวันลาของ  

ผูเกษียณฯ 

หนังสือแจงทุกกลุมงาน/ฝาย/งาน 

ตรวจสอบขอมลูความถูกตอง 

สิ้นสด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป > 13.11 กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ                                                

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
    ตรวจสอบ 
   และนําเรียน  
     ผอ.สศค.                    
     พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    ตรวจสอบ 
   ความถูกตอง 
   และนําเรียน 
    ผอ. สศค.                    
      พิจารณา 

 
 
 
 
 

พิจารณา 
       สั่งการ 
 
  

 
 

พิจารณา 
       ลงนาม 

 
 
 
 
 
 

 
   พิจารณา 
     ลงนาม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     สง สก.สนค. 
     เพ่ือดําเนินการ 

 
 
 

สงหนังสือ 
การตรวจสอบ

หน้ีสินในหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของไดแก 
สพข.,กกจ. และ

สหกรณออมทรัพย    
กทม. 

เริ่ม 

ลงทะเบียน                    

รับหนังสือ 

หนังสือแจงการลาออกจาก

กลุมงานตางๆ 

 

จัดทําหนังสือ 

 

ตรวจสอบ          

หนี้สิน/วันลา 

หนังสือขอลาออกจาก

ราชการ 

หนังสือตรวจสอบหน้ีสินของผูลาออก

จากราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

และจัดทําหนังสือรับรองวันลาของผูขอ

ลาออกจากราชการ 

นําเรียนผอ.สศค. 

ลงนาม 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป > 13.11 กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ        

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 

 
    ตรวจสอบ 
   และนําเรียน  
     ผอ.สศค.                    
     
 
 
 
 
 

 
    
 
   
 
 
 
    พิจารณา 
     ลงนาม 

 
 
  

 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 
 
    สง รายงาน 
  ผลการตรวจสอบ 
    ให สก.สนค.  
  เพ่ือดําเนินการ 
 

 

 

 

 

หนังสือแจงผล 
การตรวจสอบให สก.สนค. 

รายงานการ

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.12 กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย                                                                                                                              
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

 
 

 

 

 

  

                                                

                                             

   
 
 
 

 

เริ่ม 

 
ไดรับรายงาน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการสอบสวน 

ขอเท็จจริง 

ตรวจสอบ 

 

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบและลงนาม 

รายงานการกระทําผดิวินัยของ 

เจาหนาท่ี หรือไดรับรายงานจาก ผอ. 

กองหรือหัวหนากลุมงานใหดาํเนินการ 

ทางวินัยกับผูกระทําผิดวินัยน้ัน 

 

ตรวจสอบ 

และพิจารณา 

นําเรียน 

 

พิจารณา 

ส่ังการ 

 

พิจารณา 

แตงต้ัง 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.12 กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย                                                                                                                            
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

    
- คณะกรรมการ 
- ผูใหถอยคํา 
 
- ผูถูกกลาวหา 
- คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ 
บันทึกการสอบสวน 

บันทึกการแจงและให 

ผูถูกกลาวหารับทราบ 

คณะกรรมการฯ 

รายงานผลการสอบ 

ขอเท็จจริง 

ตรวจสอบนํา 

เรียน ผอ.สศค. 

 

 

จัดทําคําสั่ง 

ลงโทษทางวินัย 

รับหนังสือแจงการ 

พิจารณา จาก ป.กทม. 

กรณีถึงท่ีสุดแลว 

บันทึก (ปค.14) 

 

แบบบันทึกการแจงและรับทราบ

ขอกลาวหาและสรุปพยาน 

หลักฐาน แบบ สว.2,สว.3 

 

หนังสือรายงานผลการสอบ 

ขอเท็จจริง 

 

หนังสือแจงผลการดําเนินการลงโทษ

ทางวินัยสงให สก.สนค. ดําเนินการ

ตอไป (โดยใหผูกระทําผิดลงนาม

รับทราบผลการพิจารณาดวย) 

 

ทราบพิจารณา 

ส่ังการ 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

สงผลการ

พิจารณา

ดําเนินการ

ให สก.สนค. 

ดําเนินการ 



306 

 

13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.12 กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย                                                                                                                            

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

 
เก็บเอกสาร 



13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.13 กระบวนการยอยการจัดทําคําสั่ง                                                                                                                                 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 

 

 

  

                                                

                                             

   
 
 
 

 

เริ่ม 

ขอรายชื่อ 
จากกลุมงาน 

ออกเลขท่ีคําสั่งและสําเนา 

แจงกลุมงานฯ เพ่ือแจง 

ผูมีรายชื่อทราบ 

 

จัดทําคําสั่ง 

คําสั่งฯ 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

ในคําส่ัง 

 

สําเนาคําสั่งฯ 

จัดเก็บตนฉบับ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535                               
               › 13.14.1  การลาพักผอน     

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
    พิจารณา  
    ลงนาม 
    นําเรียน  
    ผอ.สศค. 
 
 
 
 

 
    
 
   
 
 
 

   
     พิจารณา 
     อนุญาต 
 

 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบและรับรอง

สิทธิ 

 

แจงการอนุญาต 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

สิ้นสุด 

หนังสือแจงความประสงคขอลา
พักผอนตามแบบใบลา 

 

ใบลาพักผอน 

 



309 
 
13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535                               
              ›  13.14.2 การลาปวย  การลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร  
     

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
    พิจารณา 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
      
 
     พิจารณา 
      อนุญาต 
 

 
 

      
 
 

. 

เริ่ม 

ตรวจสอบใบลา 

 

ลงทะเบียนคุมวันลา 

 
 

เสนอขออนุญาต 

 

ใบลาปวย ลากิจสวนตัว 
ลาคลอดบุตรจากกลุมงาน 

ตาง ๆ 

ใบลาฯ พรอมเอกสารประกอบ(ถามี) 

 

ทะเบียนคุมวันลาและ ลงนามรับรอง

หรือลงช่ือรับรองวันลา 

 

ใบลาฯ ท่ีรับรองแลว 
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ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
  
   ตรวจสอบ 
   ความถูกตอง 
 
 

 
    
 
   
 
 
 

 

 
พิจารณา   
 ลงนาม 

 
 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 จัดเก็บเขาแฟม 

 

จัดทํารายงาน 
ประจําเดือน 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

ใบลาท่ีไดรับอนุญาตแลว 

 

รายงานการลาประจําเดือน 

 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535                                                                        

› 13.14.3  การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย    

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

    ตรวจสอบ 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

 

      
     พิจารณา 
     ลงนาม 
 

 
 

      
 

สก.สนค. 
 

 

 

 

  

 

สก.สนค. 
 

 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

 

ตรวจสอบและรับรอง
สิทธิ 

 

จัดทําหนังสือขอ

อนุญาตลา 

 

สงเรื่องให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 

หนังสือแจงความประสงค 
ขออนุญาตลา 

 

จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชา 

เพ่ือนําเรียนผูมีอํานาจพิจารณาหรอื
อนุญาตกอนไมนอยกวา 60 วัน 
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ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
    ตรวจสอบ 
    นําเรียน  
     ผอ.สศค. 
 
 
 
   
 
 
 
 

 
    
 
   
        

       ทราบ 
       สั่งการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 

 

 

รับหนังสือ 

แจงใหผูขออนุญาต

ทราบ 

 

 

เก็บเอกสาร 
 

หนังสืออนุญาตใหลาอุปสมบทหรอืลา

เพ่ือไปประกอบพิธีฮัจย จาก สก.สนค. 

 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป  13.15  กระบวนการยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ                                     

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
    พิจารณา 
 
 

 

 

 

 

 
 

  ตรวจสอบ 
  และนําเสนอ 
    ผอ.สศค. 

 
    
 
   
 
 

 
     พิจารณา       
       สั่งการ 

 

 
 
 

 

  
 
 
 
  
 
       พิจารณา 
        ลงนาม 

 
 

      
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
        สก.สนค. 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

เสนอหนังสือ 

 

ดําเนินการรายงาน 

 

รับเรื่องจากทุกกลุมงาน 
พรอมจัดทํา/สงให สก.

 
 

สงหนังสือใหกลุมงาน 

 

   รับเรื่องจากสํานักงานเลขานุการ สนค. 
ใหตรวจสอบคณุสมบัติของขาราชการและ
ลูกจางตามรายช่ือท่ีสงมาพรอมหลักเกณฑ    
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
และสงเรื่องคืนภายในกําหนด 
 

   บัญชีรายช่ือผูสมควรไดรับการ 

พิจารณาเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชฯ ประจําป 

 

 หนังสือแจงผลการตรวจสอบ 

ความถูกตองสงให สก.สนค. 
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ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
     
 

 
    
 
   
 
 
 

 

 
 

   
 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

สําเนาเอกสารฯ 
 

 

 



13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป  13.16 กระบวนการยอยขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7                                     

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
   
 
 

    ตรวจสอบ 

  ความถูกตอง 
  และนําเรยีน 
   ผอ.สศค. 
      ลงนาม 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

    พิจารณา 
      ลงนาม 

 
 

 

 
 

      
 
 

 

 

 

   
 
     สงให สก.สนค. 
       ดําเนินการ 
 

 

 

เริ่ม

 

 

รับเรื่อง 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

ดําเนินการ/จัดสง 

 

จบ

 

 

หนังสือการขอเพ่ิมวุฒิจากกลุมงานฯ 

 

หนังสือขอเพ่ิมวุฒิฯ เพ่ือสงให 
สก.สนค. พรอมสําเนาวุฒิ 3 ฉบับ 
 

สําเนาเอกสารท่ีดําเนินการเสร็จแลว 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.17 กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว - ชื่อสกุล   

 

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
     
    ตรวจสอบ 
    ความถูกตอง 
    และนําเรียน 
     ผอ.สศค. 
      ลงนาม 

 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

 
     
     พิจารณา 
      ลงนาม 

 

 
 

      
 
 

 

 

 

 

 

      สง สก.สนค. 
    เพ่ือดําเนินการ 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ดําเนินการ/จัดสง 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 

 

สิ้นสุด 

 

หนังสือแจงความผูประสงคขอเปลีย่น 
คํานําหนานามช่ือ – ช่ือสกุล (กรณีใช
ยศ กรณสีมรส หยา) เปลี่ยนช่ือตัว – 
ช่ือสกุล โดยยื่นเรื่องผานหัวหนางาน/
กลุมงานใหงานธุรการดําเนินการ  
 

สําเนาเอกสารท่ีดําเนินการเสร็จแลว 

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบ 

การขอเปลี่ยนคํานําหนานาม 
ช่ือตัว - ช่ือสกุล  โดยสําเนา 3 ฉบับ 

สงให สก.สนค. 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.18 กระบวนการยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม                                     

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
     ตรวจสอบ 
   และนําเสนอ 
      ผอ.สศค. 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
  

พิจารณา 
สั่งการและ 

ลงนาม        
หนังสือ 

 

 
 

 

  

 
 

      
 
 

  

เริ่ม 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

 

ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใชหองประชุม 

 

เสนอเรื่อง 

 

แจงหนวยงาน/สวนราชการ 

 

จัดเตรียมสถานท่ีพรอม 

อุปกรณตามท่ีหนวยงาน/ 
สวนราชการขอใช 

 

รับเรื่องจากหนวยงานหรือสวนราชการ
ตางๆ ท่ีขอใชหองประชุม 

และบันทึก ในสมดุการใชหองประชุม 

 

หนังสือแจงการขอใชหองประชุม 

เพ่ือสงใหหนวยงาน/สวนราชการ 
ท่ีขอใช 

 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.19 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง                                    

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 
   
    ตรวจสอบ 
   ความถูกตอง 
   และนําเรียน 
     ผอ.สศค. 
      ลงนาม 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

    พิจารณา 
      ลงนาม 
 

  

 
 

      
 
 

 

 

 

 

       สก.สนค.  
      ดําเนินการ    
 
 

 

 

 

 

 

  

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ดําเนินการ/จัดสง 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

เริ่ม 

หนังสือแจงความประสงคขาราชการและ
ลูกจางยื่นคําขอมีบัตร พรอมแนบเอกสาร

หลักฐานประกอบ (แลวแตกรณี) ผาน
หัวหนางาน/กลุมงาน สงงานธุรการ เพ่ือ

ดําเนินการ 
 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.20 กระบวนการยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล                                    

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 

     

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

เจาหนาท่ีดําเนินการ 

 

ไดรับ Password จากกรุงเทพมหานคร 
 เพ่ือใชเปนรหัสผานเขาสูระบบทะเบียน 
สวัสดิการของขาราชการและลูกจางประจํา 
ในสังกัด รวมท้ังบุคคลในครอบครวัท่ีมี 

 

 ทําหนาท่ีนายทะเบียน โครงการเขาดําเนินการใน
ฐานขอมูลบุคลากรของกรุงเทพมหานครผานWebsite 
W.W.W.bma.go.th ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิและ
บุคลากรในครอบครัวของผูมสีิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/เดือน 
ในรอบ 15 วัน กอน 3 วันทําการ ของวันท่ี 15 และ
วันสิ้นเดือนของทุกเดือน ผาน Website  
   - หากขอมูลถูกตองใหกดปุม “บันทึก”เพ่ือใหระบบ
ทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรบุคลากร
กรุงเทพมหานคร และกดปุม “สมบูรณ”เมื่อขอมูล
ครบถวนแลว 
   - หากปรากฏวาขอมลูไมถูกตอง ใหทําการแกไข 
ขอมูลใหถูกตองแลวจึงทําการ “บันทึก” เพ่ือใหระบบ
ทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร
กรุงเทพมหานคร และกดปุม “สมบูรณ” เมื่อขอมูล
ถูกตองแลว 
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ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 

 

 

   - สําหรับกรณีบุคคลในครอบครวัเปนบุคคลตางดาว 
ไมมเีลขประจําตัวประชาชน 13 หลักกรุงเทพมหานคร
จะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักใหโดยอัตโนมัติ ข้ึนตนดวย
อักษร B  โดยใหนายทะเบียนดําเนินการดังน้ี 
   1) คนหาช่ือเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว 
   2) เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบครัว เลือกเพ่ิม
ขอมูล ระบุความสมัพันธวาเปนบิดา มารดา คูสมรส 
หรือบุตร และลําดับท่ีของบุคคลท่ีเลือก 
   3) เลือกประเภทบัตรเปนหนังสอืตางดาว/ 
หนังสือเดินทาง ท่ีบุคคลน้ันใชในการแสดงตน 
เลขท่ีบัตร/หนังสือ ไมตองกรอกขอมูลเวนวางไว และ
กรอกรายละเอียดทุกรายการใหครบถวน 
   4) กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13  
หลัก ใหอัตโนมตัิ ซึ่งจะข้ึนตนดวยอักษร B แลว 
กดปุม “สมบูรณ” 
   - นอกจากการทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
และยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว นายทะเบียนมี
หนาท่ีเพ่ิมเตมิ แกไข ปรับปรุง และลบขอมลูของผูมี
สิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพ่ือใหขอมูล
บุคลากรกรุงเทพมหานครมีความถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
 

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย         14.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ       .                                     

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

6 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

    

 
รับแจงปฏิทินงบประมาณและ 
หลักเกณฑฯ จากหนวยงาน 

 

เตรียมขอมูลรอการประชุมช้ีแจง 

คณะกรรมการประชุมพิจารณา 
คําของบประมาณรายจายประจําป 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

          จัดเก็บเอกสาร 

แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
ง.101 – ง.113 

หนังสือแจงกลุมงาน 
เพ่ือดําเนินการ 

 
รวบรวมคําขอตั้งงบประมาณ 

รายจายปะจําป 

 

หนังสือแจงกลุมงาน 
เพ่ือดําเนินการ 

แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
ง.101 – ง.113 จากกลุมงาน 

พิจารณา 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
เพ่ือนําสง 

แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
ง.101 – ง.113 และขอมูล 

สถิติตางๆ 
 ตรวจสอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

นําสง สก.สนค. 
ดําเนินการ 

เริ่ม 
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14.  กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ  14.2.1 การอนุมัติเงินประจํางวด                                 

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    
เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ขอบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจาํป 

แจงกลุมงานเพ่ือทราบ 

ลงทะเบียนคมุ 

งบประมาณ 

ตรวจสอบ ทราบ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 
โดยแยกตามหมวดรายจาย 

 ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

 

 
เช็คขอมูลงบประมาณ 

ในระบบ MIS ระบบ 

งานงบประมาณ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

    

การขอเงินประจํางวด 

หนังสือและรายละเอียด 
การขออนุมัติเงินประจํางวด 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ.กอง 

 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 

นําสง สก.สนค. 
เพ่ือดําเนินการ 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย      14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 14.2.2 การโอนและการเปลีย่นแปลงงบประมาณรายจาย                           

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       สก.สนค. 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เริ่ม 
 

ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจําป 

ดําเนินการขอโอน 

หนังสือพรอมรายละเอียดการขอโอนเงิน 
เปล่ียนแปลงงบประมาณตามหมวดท่ีตองการ 
พรอมเอกสารหลักฐานตางๆ 

 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ สศค. 
 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 
สงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

สําเนาเอกสารการขอโอน 
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
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14. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย      14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 14.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน                                                          

 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       สก.สนค. 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เริ่ม 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ดําเนินการจัดทํา 

ขออนุมัติจัดสรรเงิน 

หนังสือแจง สก.สนค.พรอมเอกสาร 

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ สศค. 
 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 
สงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

จัดเก็บสาํเนาเอกสาร 
การขออนุมัติจัดสรรเงิน 

 

 
ตรวจสอบ 

งบประมาณและ 
เหตุผลและความ
จําเปน นําเรียน 

ผอ.สศค. 
 

 

 พิจารณา 
ส่ังการ 
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14. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย      14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 14.2.4 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป               

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
        สก.สนค. 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เริ่ม 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ตรวจสอบการเบิกจายเงิน 

หนังสือเรื่อง การกันเงินไวเบิกเหลือ่มป 
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

 ตรวจสอบ 
และดําเนินการ 

 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 จัดสง สก.สนค. 

หนังสือพรอมรายละเอียด 
การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

 ทราบ ส่ังการ 
ใหงานธุรการ 
ดําเนินการ 

 

 

นําเรียน ผอ.สศค. 

ดําเนินการจัดทําการ 

กันเงินไวเบิกเหลื่อมปและ 

ขยายเวลากันเงินเหลื่อมป  
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ.สศค. 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

สําเนาเอกสารการขอกันเงินฯ 
และการขอขยายเวลาเบิก
จายเงินไวเปนหลักฐาน 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย      14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ  14.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ                                    

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
         

ตรวจสอบงบประมาณ 

เริ่ม 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

บันทึกขอมูลในทะเบียนคมุ 

 ทราบและ 
ส่ังการ 

 

 

สมุดทะเบียนคมุงบประมาณ 
โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

รับหนังสือแจงอนุมัต ิ

เงินประจํางวด  
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ.สศค. 
 

 

 

หนังสืออนุมัต ิ
เงินประจํางวด 

รับหนังสือแจงอนุมัต ิ

เงินประจํางวด 

ทะเบียนคุมงบประมาณตาม 
หมวดรายจายในแตละงวด 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    

รายงานการใชจายเงินตาม
งบประมาณและผลการดําเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติงาน 

บันทึกคาใชจาย 

สิ้นสุด 

บันทึกคาใชจายเมื่อมีการเบิกจายเงิน 

จากหมวดรายจายตางๆ จากเงินประจํางวด 

ท่ีไดรับและแสดงยอดคงเหลือของเงิน 

ในหมวดน้ันๆ ในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

จัดทํารายงาน 
 ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
 

 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 
สงรายงานให สก.สนค. 

เก็บเอกสาร 



15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.1  กระบวนการยอย  การเบิกจายพัสดุ  15.1.1 การเบิกวัสดุจากคลังวัสดุกลาง  .                          

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
เริ่ม 

จัดทําใบขอเบิก 

เบิกวัสดุจากคลัง 
วัสดุกลาง 

 

เก็บรักษาพัสดุ 

สิ้นสุด 

ใบขอเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ 

ใบขอเบิกพัสดุจากกลุมงาน 
 
 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุและตรวจสอบ 

รายการพัสดุท่ีขอเบิกตาม 
รหัสพัสดุท่ีจะทําการเบิก 

 
 
 
 

บันทึกใบเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ 

บันทึกบัญชีคุมพัสดุในระบบ MIS 

ลงนามเบิก 
 

ลงนามอนุมัติ 
การเบิก 

 

สงใหคลังวัสดุกลาง 
(กสพ.สนค.) 

เพ่ือดําเนินการ 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.2  กระบวนการยอย  การเบิกจายพัสดุ  15.2.2 การเบิกวัสดุภายในสวนราชการ  .                          

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
เริ่ม 

จายวัสดุ 

 
ลงบัญชีจายวัสดุ 

 

ตัดยอดบัญชี 
คุมวัสดใุนเปนปจจุบนั 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนจายวัสดุในทะเบียนคุมวัสด ุ

รับใบเบิก 

บันทึกใบเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ 

ระบบวัสดุกลาง MIS 2 (บัญชีคุมวัสดุ) 

จัดเก็บเอกสาร 
 

ตรวจสอบ 

บัญชีคุมวัสด ุ

ตรวจสอบและ

พิจารณาอนุมัติ 

ใบเบิกวัสดุจาก 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.3  กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสนิ  15.3.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน  .                          

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

    
เริ่ม 

รับทรัพยสินใน 

ระบบ MIS 

เบิกวัสดุจากคลัง 
วัสดุกลาง 

เอกสารการไดมาของทรัพยสิน ตรวจสอบการ 
ไดมาของ

ทรัพยสินใน
ระบบ MIS 

ตรวจสอบในระบบ MIS 2 

เก็บรักษาพัสดุ 
 

เอกสารการไดมาของทรัพยสิน 

บัญชีคุมวัสดุในระบบ MIS 

ลงนามผูเบิก ลงนาม 

อนุมัติการเบิก 

สงใหคลังวัสด ุ

กลาง (กสพ.สนค.) 

เพ่ือดําเนินการ 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.3  กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  15.3.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน  .       

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

สิ้นสุด 

รับทรัพยสินใน 

ระบบ MIS 

ดําเนินการ 
จายพัสดุ 

ตรวจสอบรายการเบิก (ผูเบิก ผูรับ ผูจาย 

และผูสั่งจาย) และจัดเตรียมพัสดุจาย 

ตามใบเบิก 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 

และสงสําเนาใบเบิกคืนกลุมงานผูขอเบิก

เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.3  กระบวนการยอยการควบคุมทะเบยีนทรัพยสิน  15.3.2 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา        

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

    
กสพ. 
สก.สนค. 

เริ่ม 

คณะกรรมการ 

สํารวจทรัพยสิน 

ประจําป พรอม

จัดทําคําสั่ง 

 
คํานวณคาเสื่อม 

ประจาํป 

หนังสือแจงการรายงาน 
ทรัพยสินประจําป 

แตงตั้งคณะ 
กรรมการ 

ดําเนินการตรวจสอบคํานวณ 

คาเสื่อมฯ ในระบบงาน MIS 

 

ทําหนังสือแจงกลุมงานเพ่ือตรวจสอบ 
ทรัพยสินท่ีอยูในความรับผดิชอบวามี 
ครบหรือไม หรือเห็นควรใหดําเนินการ 
จําหนายหรือไม 

คํานวณคาเสื่อมราคาในทะเบียนคมุ 
แผนการด 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจําป 

ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

พิจารณา 

ลงนามแตงต้ัง 

คณะกรรมการ 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.3  กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  15.3.2 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา                        

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

สิ้นสุด 

จัดสงรายงาน 

คณะกรรมการรายงาน 
ครุภัณฑท่ีขอจําหนาย 
และครุภัณฑท่ีไดรับ 

ให ผอ.ทราบ 

คณะกรรมการตรวจสอบครุภณัฑท่ีขอ 
จําหนายและครภุัณฑท่ีไดรับในปงบ 
ประมาณ และดําเนินการรายงานให 
ผอ.กอง.ทราบ 

รายงานทรัพยสินและเอกสารประกอบ 
สงให สก.สนค. เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 

เก็บเอกสารเพ่ือรอ 

ตรวจสอบจาก 

ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

ทราบและ 

พิจารณาให 

ความเห็นชอบ 
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 15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.4  กระบวนการยอย การจําหนายทรัพยสิน                                                                                                                 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

ภายใน 
30 พ.ย. 
ของป 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตีราคาข้ันต่ํา 

รายงานการ 
ตีราคาข้ันต่ํา 

รายงานพัสดุประจาํป เพ่ือดําเนินการ 
ขอจําหนายภายในปงบประมาณ 

ตรวจสอบพัสดุ 
ท่ีชํารุด

เสื่อมสภาพ 

พิจารณา 

แตงต้ัง 

 

ประชุมเพ่ือพิจารณา 

ตีราคาข้ันต่ํา 

 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบ 

และนําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

ทราบและ 

ส่ังการ 

 



337 

 15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.4  กระบวนการยอย การจําหนายทรัพยสิน                                                                                                           

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    

รายงานการจําหนาย 

ใหผูมีอํานาจทราบ 

ขออนุมัติจําหนายใน 
วิธีตางๆ ตามท่ี 
ผูมีอํานาจอนุมัติ 

รายงานการจําหนายพรอม 
เอกสารประกอบให สตง. และ 
สก.สนค. 

แจงให สตง. และ สก. 

สนค. ทราบ 

ตรวจสอบ 

และนําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

ดําเนินการจําหนาย 
โดยวิธีตางๆ ตามท่ีผู 

มีอํานาจอนุมัติ 
 

พิจารณา 

อนุมัติแทน 

ป.กทม. 

 

ตรวจสอบ 

และนําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

ทราบ แทน 
ป.กทม. 

ดําเนินการบันทึก 

ขอมลทรัพยสินในระบบ 
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 15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.4  กระบวนการยอย การจําหนายทรัพยสิน                                                                                                           

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

สิ้นสุด 

 
จัดเก็บเอกสาร 

สําเนาเรื่องไวเปนหลักฐานเพ่ือ 
ประกอบการตรวจสอบภายใน 
ตอไป 



339 

 
15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.5  กระบวนการยอย การควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  15.5.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง                                                                   

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

แจง พขร. 

ดําเนินการ 

จัดเก็บเอกสาร 

รับใบอนุญาต 
พิจารณา 

อนุญาต 

 

ลงบันทึกการใชรถ 

พิจารณา 

มอบหมายหนาที ่

ให พขร.  

ดําเนินการ 

 
จัดพาหนะให 

ผูขอใชทราบ 

สิ้นสุด 

ใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง (แบบ 3) 

จากกลุม/งาน ท่ีประสงคขอใชรถราชการ 

ไปปฏิบัติงานราชการ 

พขร. บันทึกเลขไมลท่ี 

มีการใชรถใบแนบการ 

ใชรถสงใหผูควบคุม 
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15. กระบวนการทรัพยสิน     15.5 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 15.5.2 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น                                                                

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

งานธุรการ 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

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 วัน 
 
 

 

    

สิ้นสุด 

รับแจงจาก 

เริ่ม 

จัดทําใบขอเบิก
นํ้ามันเช้ือเพลิง 

ใบขอเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงและหลอลื่น 
 

ตรวจสอบ 
 

 

 พิจารณา 
อนุมัต ิ

 

 

ระบบนํ้ามันเช้ือเพลิงและหลอลื่น 

ระบบ MIS 2 

 

 
เบิกนํ้ามันท่ีสถานีจาย 

สําเนาบันทึกการจายนํ้ามันเช้ือเพลิง 

บันทึกการจายนํ้ามัน 
บันทึกการจายนํ้ามัน 

สงใหผูควบคุม 
ดําเนินการตอไป 

ดําเนินการรายงานการใชนํ้ามัน 
ประจําเดือน และรายงานประจําป 

  

เก็บเอกสาร 
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15. กระบวนการทรัพยสิน     15.5 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 15.5.3 การรายงานการใชรถสวนกลาง     

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกีย่วของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    

สิ้นสุด 

แบบรายงานการใชรถสวนกลาง 

บันทึกพรอมรายละเอียดประกอบการ 
รายงานการใชนํ้ามันเชื้อเพลิง 
ประจําเดือน, ประจําป 

 
ทราบ ลงนาม 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ดําเนินการรายงาน 
 ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
 

 

ระบบนํ้ามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืนระบบ MIS 2 
 

 

สงรายงาน 

-รายงานการใชรถประจําปให กสพ.ดําเนินการ 
-รายงานการใชรถประจําเดือน,เก็บไวใหกอง 
 ตรวจสอบภายในตรวจ 

 

เก็บเอกสาร 
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15. กระบวนการทรัพยสิน     15.5 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 15.5.4 การรายงานการใชรถสวนกลาง                                 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 

    
เริ่ม 

สงดําเนินการ 

จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียนรถ 
พรอมเอกสารประกอบ 

รับหนังสือ 

สงเอกสารการขอตอ 
ทะเบียนรถ 

เก็บเอกสาร 

จัดทําหนังสือ 

สิ้นสุด 

หนังสือถึง กสพ.เพ่ือขอสําเนาทะเบียนรถ 
และทําหนังสือถึง กรก. เพ่ือตรวจควันดํา 

  

รับหนังสือแจงผลการตรวจควันดําและ 
สําเนาทะเบียนจาก กสพ. 

  

 นําเรียน 
 ผอ.สศค. 

 

 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 

 

 
ตรวจสอบ 

 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 
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15. กระบวนการทรัพยสิน     15.5 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 15.5. การดูแลซอมบํารุงยานพาหนะ                                                                                                                                    

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 

    

 
ตรวจสอบ 

 

 

 พิจารณา 
อนุมัติ 

 

 

สิ้นสุด 

เริ่ม 

ตรวจสอบความเรียบรอย 
ของสภาพรถ 

รับเรื่องแจงซอม 

ดําเนินการเสนอหนังสือ
ขอซอมรถ 

นํารถเขาซอม 

เจาหนาท่ีควบคุมรถ
ตรวจสอบรถหลังการซอม 
 

เก็บเอกสาร 

หนังสือแจงจาก พขร. เม่ือพบวารถชํารุด 

  

หนังสือขอซอมรถให กรก. 

  

สําเนาหนังสือขอซอมรถเก็บไวเปน
หลักฐาน 
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16. กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง  16.1 กระบวนการยอย การจัดซ้ือ – จัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                                 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เริ่ม 

งบประมาณรายจายประจําปและการ 
อนุมัติเงินประจํางวด 

 

จัดทําหนังสือและคําส่ัง แตงต้ัง
คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ี ในการจัดทํา 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง 

 

 
ตรวจสอบ 

 

 

 พิจารณา 
นําเรียน ผอ.สศค. 

 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ
ตางๆ ท่ีตองดําเนินการจัดซ้ือ 

หรือจัดจาง 
 

การกําหนดรายละเอียด 

ขอบเขตฯ 

 พิจารณาลงนาม 
อนุมัติ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

  
พิจารณา 
ใหความ 
เห็นชอบ 

 

 

 
กําหนดราคากลาง 

จัดทําหนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ีในการกําหนดราคา 
กลางท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง 
 พิจารณา 

นําเรียน ผอ.สศค. 

 

 พิจารณาลงนาม 
อนุมัติ 

 

ขอความเห็นชอบ 

จัดทําหนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ีในการกําหนดราคา 
กลางท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง 
 พิจารณา 

นําเรียน ผอ.สศค. 

 
ดําเนินการในระบบ MIS 2 

เสนอราคา 

ประกาศผูชนะการ 
เสนอราคา 

เอกสารการเสนอราคาจากบริษัท  
หางราน 

ดําเนินการในระบบ MIS 2 

จัดทําหนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ีในการกําหนดราคา 
กลางท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง 
  พิจารณา 

นําเรียน ผอ.สศค. 

 

 
พิจารณาลงนาม 
 



346 

 
                         

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

  ลงนาม 
ทราบ 

 

 

การรายงานผลการพิจารณา 

และขออนุมัติจดัซื้อจัดจาง 

 

-จัดทําหนังสือเพ่ือรายงานผลการ 
พิจารณา และ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
พรอมท้ังจัดทําสัญญาทายขอตกลงเปน 
หนังสือ ตามขอ 162 แหงระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

 

 

ดําเนินการในระบบ MIS 2 

เอกสารการตรวจรับ โดยผานการ 
ตรวจรับจากคณะกรรมการ 

จัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงินและ 
ใบขอเบิก และตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบใบขอเบิก 
 

 ตรวจสอบ 
และลงนาม 
 

 ลงนาม 
ใบขอเบิก 

 

การตรวจรับ การจดัซื้อหรือ 

จัดจาง 
 

การเบิกจายเงิน 

สิ้นสุด 
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              16. กระบวนการพัสดุ > 16.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 16.1.1 การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป              
 

 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ 
 

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) 
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                  16. กระบวนการพัสดุ > 16.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 16.1.1 การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป          

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

 ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ 
 

ผูมีอํานาจ 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
 
 

 
 
 
 

 

 

- เอกสารงบประมาณประจําป,  
-- ฐานขอมูลของพัสดุ  เชน 
รายละเอียด , ท่ีมาของราคา 
 
 

 

รวบรวมเอกสาร 
 
 

เจาหนาท่ี /ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ลงนามเห็นชอบ 
 

พิจารณา 

จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

ไมเห็นชอบ 

มอบหมาย 

ประกาศเผยพร 
 ๓ ชองทาง    
e-GP,เว็บ,ปด
ประกาศ 

          เห็นชอบ 
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  16. กระบวนการพัสดุ > 16.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 16.1.๒จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ                                                

 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

 ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ 
 

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 

พิจารณนําเรียน 
หน.หนวยงาน
ของรัฐ  

อนุมัต ิ
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                             16. กระบวนการพัสดุ > 16.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 16.1.๓ ราคากลาง                                                             

 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ 
 

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.หนวยงาน
ของรัฐ  

อนุมัต ิ

ราคากลาง 

แตงตั้งเจาหนาท่ี 
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เริ่ม 

16 กระบวนการพัสดุ >16.2 กระบวนการยอยการจัดหา >16.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
หลังจากทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
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. 



352 
 

16 กระบวนการพัสดุ >16.2 กระบวนการยอยการจัดหา > 16.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
หลังจากทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ถึงวันเสนอราคา
ผูประกอบการเขา
ระบบ แลวเสนอ
ราคาตามวิธีท่ี
กําหนด 

ไดผูชนะราคา พิมพเอกสารจากระบบลงช่ือกํากับ  ตรวจผาน/ไม 

ทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

ซื้อจางรายน้ันหรือรายถัดไป  

พิจารณาเพ่ือ
ผานเรื่อง 

สั่งการ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ประกาศผลใน

ระบบ e-GP 

และปดประกาศ 
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 พิจารณา 

จบ 

 

 

 
16 กระบวนการพัสดุ >16.2 กระบวนการยอยการจัดหา > 16.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

หลังจากทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

18 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

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

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 
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เริ่ม 

 16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 16.๑แลว 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 

 

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 อยู
ในดุลพินิจ 

-เกิน ๕ ลานไมนอย
กวา ๓ วันทําการ) 
 

ผูประกอบการมี

ความคิดเห็นไปยัง

หนวยงานของรัฐ                         

โดยตรง+เปดเผย

ตัว 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >16.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 16.๑ แลว 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทํารายงานพรอมความเห็น และ รางประกาศ 

+ รางเอกสาร e-bidding ท่ีปรับปรงุแลว 

เสนอขอความเห็นชอบ 
พิจารณาเพ่ือ

ผานเรื่อง 

เห็นชอบ 

เผยแพรใหม 

ติดตอกันไมนอย
กวา ๓ วันทําการ 

ความเห็น มีความเห็น เจาหนาท่ีรวม 

กับคณะกรรมการทําราง TOR 

พิจารณาวาควรปรับปรุงแกไขหรือไม 

ควรปรับ ไมปรับ 

ชอบ 

ไมชอบ 

แจงผูมีความ

คิดเห็นทุกราย

ทราบเปน

หนังสือ 

1 

ไม 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 16.๑ แลว 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

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.
ผานทางระบบ 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >16.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 16.๑แลว 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

คกก. ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจาง 

ผานเรื่อง อนุมัต ิ

ผูประกอบการ 

เขาสูระบบ 
เสนอราคา 
ภายในเวลาท่ี

กําหนดเพียง

ครั้งเดียว 

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

ไม 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปดประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 
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 พิจารณา 

จบ 

 
16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 16.๑แลว 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

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 
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เริ่ม 

16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >16.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

 
จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

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 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >.16.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นโดยตรงถึง
ประธาน
คณะกรรมการ 
พรอมกับซอง   
ใบเสนอราคา  
(ปดผนึก) 
 

เจาหนาท่ีลงรับซอง 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีคดัเลือก รับซอง
เฉพาะรายท่ีมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีคดัเลือก  
-เปดใบเสนอราคา ลงช่ือกํากับทุกแผน 
-ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทําตอ) 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >16.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คกก. ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจาง 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปดประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 

ผานเรื่อง 

อนุมัต ิ

ไม 
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 พิจารณา 

จบ 

๒ กระบวนการพัสดุ >๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

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

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 
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เริ่ม 

16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

 
จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

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
ผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตาม
เง่ือนไข รายใดรายหน่ึงใหเขายื่น
ขอเสนอ / เจรจาตอรอง 
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จบ 

 
16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >16.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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 ทุก
ราย 

ผานเรื่อง อนุมัติ 

ไม่ 

อนุมัต ิ
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เริ่ม 

16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) กรณีปกติ (ขอ ๗๙) 

 
จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 

 
    รวบรวมเอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอซ้ือ/จางขอ ๒๒ ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ 
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพขาย / รับจาง 
โดยตรง 

 

เห็นชอบ 
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จบ 

 
16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข)กรณีปกติ (ขอ ๗๙) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปดประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 

อนุมัต ิ

 

ประกาศ    

ผูชนะ 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติ 
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 16. กระบวนการพัสดุ > 16.๓ กระบวนการยอยการเบิกพัสด ุ

 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสํานัก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก 

พัสดุของทุกฝาย 

เริ่ม 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบพัสด ุ

กับใบเบิกใหตรงกัน 

อนุมัต ิ

เขาระบบคลังพัสดุกลางพรอม 

ใบจายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุท่ีขอเบิก 

ของทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

ลงนามผาน 
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 16. กระบวนการพัสดุ > 16.๓ กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสํานัก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

จบ 

นําใบจายพัสด ุ

กลับหนวยงาน 

เก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมจายและจาย 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ

- แยกเปนประเภท 

 - จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตามแบบฟอรมทะเบียน 
   คุมพัสด ุ

- ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก 

  ผูรับ ผูจาย ผูสั่งจาย 

- จัดเตรยีมพัสดุจายตามใบเบิก 

- นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุ 

   พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 

- สําเนาใบเบิกคืนผูขอเบิก 

   เก็บไวเปนหลกัฐาน 
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 16. กระบวนการพัสดุ > 16.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสํานัก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

การรับทรัพยสิน 

จัดทําทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

ตรวจสอบทรัพยสิน 

ประจําป 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสนิ 

-  ลงรับในระบบ MIS 

    

ลงนามแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร 

การรับในระบบ MIS ,ใสขอมูลลงใน 

แผนการด แยกป, รายการ, ประเภท 
 

กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรพัยสิน
ประจําป 
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 16. กระบวนการพัสดุ > 16.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสํานัก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

10 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

จัดทํารายงาน 

ทรัพยสินประจําป 

จัดสงรายงาน 

ทรัพยสินประจําป 
 

 

ทรัพยสินท่ีตอง
ดําเนินการจําหนาย 

- ตรวจสอบการไดมา 

  คาเสื่อมราคา ณ วันท่ี 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ี 

  และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 

รายงานทรัพยสินตอ ป. กทม. 
พรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาข้ันต่ํา 
ทรัพยสินชํารดุ 

นําเอกสารแยกเปน 2 ชุด 
สง กสพ. และ สตง. 

ทราบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

กสพ. 
สตง. 

ป.กทม.
อนุมัต ิ



371 
 16. กระบวนการพัสดุ > 16.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสํานัก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

ขออนุมัติจําหนาย 

ทรัพยสิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและต ี

  ราคาข้ันต่ํา 

- เสนอขออนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง 

  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

   

    
 
    

อนุมัต ิ

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 

รายงานผลการจาํหนาย
ทรัพยสิน 

ไดตัวผูชนะประมูล 

สงมอบทรัพยสิน 

นําเงินขายทอดตลาดสงเปนรายไดกรุงเทพมหานคร 

แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสิน 

ใหตัดจําหนายออกจากบัญชีคุม 

ท้ังในระบบ MIS และแผนการด 

กสพ. และ 

สตง. ลงนาม 

สงประกาศและเผยแพร 
ไปยังผูขายโดยตรง 

ลงจายทรัพยสิน 

นําเอกสารแยกเปน 2 ชุด 

สง กสพ. และ สตง. 

จบ 

 

ขออนุมัติจําหนาย 

ทรัพยสิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและต ี

  ราคาข้ันต่ํา 

- เสนอขออนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง 

  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

   

    
 
    

อนุมัต ิ

ประกาศขายทอดตลาด 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.1 การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา                                                   

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

จัดทําภาษีเงินได 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

 

จัดทําแบบการ 

เบิกจายเงิน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตองนํา

เรียน ผอ.สศค. 

 

ตรวจสอบประวัติ 

บุคลากรของกองจาก 

คําสั่งเลื่อนข้ัน 

ทะเบียนคุมงบประมาณ/ขอบัญญตัิ

งบประมาณรายจายประจําป 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ

และเลื่อนคาจางลูกจางประจาํ 

- อัตราเงินเดือน จ.18 

 

ขอมูลรายการภาษีเงินไดรายบุคคล

ใหกับขาราชการและลูกจางในสังกัด 

 

แบบการเบิกจายเงิน 

 

ระบบเงินเดือนใน MIS 2 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.1 การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา                                                   

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
สก.สนค. 
 
 
 
 
สหกรณ กทม. 
ธนาคารตางๆ 
ฝายสวัสดิการ 
กทม. อาคาร 
สงเคราะห 
 
 
 
 
กกง. สนค. 

ใบแจงหนี้ 

จากหนวยงาน 

 
จัดทําใบขอเบิก 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

บันทึกขอมูลใชจาย 

รายบุคคล 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

และลงนาม 

 
 

สงใบขอเบิกให 

สก.สนค. 

ใบขอเบิกและแนบแบบการเบิกจายฯ 

ใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบ 

การเบิกจายเงินฯ(ภายในวันท่ี 5  

ของเดือน) 

 

ใบแจงหน้ีจากหนวยงานตางๆ 

 

จัดสงเอกสารรายการแจงยอดเงิน 

ขาราชการและลูกจาง ประจําเดือน 

สงให กกง.สนค. 

 

 

 

บันทึกขอมูลคาใชจายตาม 

ใบแจงหน้ีของหนวยงานตางๆ นํามาหัก 

จากเงินไดรายบุคคลในระบบ MIS 2 

 

สงรายการแจง 

ยอดเงินให กกง. 

สนค. 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.1 การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา                                                   

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

ตรวจสอบประวัติ 

บุคลากรของกองจาก 

คําสั่งเลื่อนข้ัน 

สลิปเงินเดือน / คาจาง 

เอกสารการขอเบิกเงินเดือน/คาจาง 

 

ฐานขอมูลระบบงานเงินเดือน MIS 2 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.2 การเบิกเงินคาจางชั่วคราว                                                             

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

 

ขอมูลการประกันตน 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

 

จัดทําแบบการ 

เบิกจายเงิน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตองนํา

เรียน ผอ.สศค. 

 

ตรวจสอบประวัติ 

จากคําสั่งจางลูกจาง 

ชั่วคราว 

งปม.รายจายประจําปหมวดคาจาง

ช่ัวคราวจากขอบัญญตัิ งปม.รายจาย 

ประจําป/ทะเบียนคุมงบประมาณ 

คําสั่งจางลูกจางช่ัวคราว 

 

จัดทําขอมูลประกันตน 

 

ดําเนินการจัด ทําพิมพ 

แบบการเบิกจายเงิน 

 

ระบบเงินเดือนใน MIS 2 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.2 การเบิกเงินคาจางชั่วคราว                                                             

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 

สงรายการแจง 

ยอดเงินให 

กกง.สนค. 

 
จัดทําใบขอเบิก 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

จัดทําสลิปเงินเดือน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

และลงนาม 

 
 

ใบขอเบิกให 

สก.สนค. 

ใบขอเบิกและแนบแบบการเบิกจายฯ 

ใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบ 

การเบิกจายเงินฯ(ภายในวันท่ี 5  

ของเดือน) 

 

เอกสารรายงานแจงยอดเงิน 

ขาราชการลูกจางประจําเดือน 

 

ฐานขอมูลระบบเงินเดือน MIS 2 

 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.3 การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา                                               

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

    
 เริ่ม 

ขออนุมัติเงิน 

ประจํางวด 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

ทราบ 

ส่ังการใหแจง

ทุกกลุมงาน 

 

 

รับเงินประจํางวด 
ตรวจสอบ 
 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 

งปม.รายจายประจําปหมวด 

คาตอบแทนฯ จากขอบัญญัต ิ

งบประมาณ 

แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

หนังสือขออนุมัติเงินประจํางวด 

พรอมเอกสารประกอบสง สก.สนค. 

 

รายการเงินประจาํงวดลงทะเบียน 

คม งปม. 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

สําเนาแจงทุกกลุม 

งานในสังกัดทราบ 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนามนําเรียน 

ผอ.สนค. 

 

ลงนาม 
อนุมัติ 

สก.สนค. 
ดําเนินการ 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.3 การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา                                                

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําใบขอเบิก 

คาอาหารทําการ 

นอกเวลา 

ขออนมัุติปฏิบัติงาน 
ตามแผน 

พิจารณา 

ลงนามถึง 

ป.กทม./ผว.กทม. 

 

สงใบขอเบิก 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ทําหนังสือแจง 

กลองกลาง 

หนังสือขออนุมัติปฏิบัตติามแผนฯ 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบฯ 

เพ่ือนําสง สก.สนค. 

 

เอกสารเบิกจายเงินคาอาหาร 

ทําการนอกเวลาราชการ 

 

ฐานขอมูลระบบเงินเดือน MIS 2 

 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ลงนาม 

ผูเบิก 

 

ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

อนุมัติแผน 

กองกลาง 
สนป. 
ทราบ 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.4  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค                                                         

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

 

ดําเนินการขออนุมัติ 

ตรวจสอบ งปม.
รายจายประจําป 

ลงนาม 

ผูเบิก 

 

 

จัดทําใบขอเบิก 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

 

รับใบแจงหนี้ 

งปม.รายจายประจําปหมวดคา 

สาธารณูปโภคจากขอบัญญัติ งปม. 

รายจายประจาํป 

ทะเบียนรับใบแจงหน้ี 

 

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินพรอม 

เอกสารประกอบ 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

 

ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

พิจารณา 

ส่ังการ 

 

ระบบการจายเงิน MIS 2 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.4  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค                                                         

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 

สงใบขอเบิกให 
สก.สนค. 

 

เก็บเรื่อง 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบใบ

ขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

สิ้นสุด 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน                                                                    

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

รับเอกสารตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

ตรวจสอบ งปม.
รายจายประจําป/เงิน 

ประจาํงวด 

พิจารณา 

อนุมัติ 

 

ดําเนินการขอ

อนุมัติ ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

หนังสือ 

แจงทุกกลุมงาน 

งปม.รายจายประจําปตามขอบัญญัต ิ

งปม.รายจายประจําปและเงินประจํา 

งวด 

หนังสือแจงทุกกลุมงานเพ่ือกรอก 

แบบฟอรมการขอเบิกเงินทุน 

สนับสนุนบุตรพรอมแนบเอกสาร 

ประกอบการขอเบิก 

 

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน                                                                    

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําใบขอเบิก 

สงใบขอเบิก 

ให สก.สนค. 
หนังสือพรอมเอกสารประกอบใบ

ขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ลงนาม 

ผูเบิก 

 

ระบบการจายเงิน MIS 2 

เก็บเรื่อง 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.6  การเบิกเงินรายจายอ่ืน                                                                

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

ขอเงินงวด 

ตรวจสอบ  
งบประมาณ 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

ยืมเงิน 

ทดรองราชการ ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ขออนุมัติโครงการ 

งบประมาณรายจายประจําป 

โครงการพรอมเอกสารประกอบ 

 

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 

หนังสือขออนุมัติเงินประจํางวดพรอม 

เอกสารประกอบ 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

สก.สนค. 

สก.สนค. 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.6  การเบิกเงินรายจายอ่ืน                                                                
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินโครงการ 

ชดใชเงินยืม 
เอกสารเพ่ือขอชดใชเงินยืม 

ทดรองราชการ 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ลงนาม 

ผูเบิก 

 

ขออนุมัติ 

เบิกจายเงิน 

จัดทําใบขอเบิก 

สงใบขอเบิก 

ให สก.สนค. 
หนังสือพรอมเอกสารประกอบ 

ใบขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

 

ระบบเงินจาย MIS 2 



385 

 

 

17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.6  การเบิกเงินรายจายอ่ืน                                                                

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 สิ้นสุด 

เก็บเรื่อง 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.7 การเบิกเงินสวัสดิการตางๆ                                                            
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

  

                                                สงคืนแกไข 

                                             

   
 เริ่ม 

ขออนุมัติ 

รับเอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

จัดทําใบขอเบิก 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

เอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน 

สวัสดิการตางๆ จากกลุมงานตางๆ 

หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 

 ตรวจสอบ 

ความถูกตองนํา

เรียน ผอ.สศค. 

 

พิจารณา 

ลงนาม

อนุมัติ 

 

ลงนามผูเบิก 

ระบบเงินจาย MIS 2 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.7 การเบิกเงินสวัสดิการตางๆ                                                           

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

สงใบขอเบิก 
ให สก.สนค. 

ชดใชเงินยืม 

หนังสือพรอมเอกสาร 

ประกอบใบขอเบิกเงินนําสง 

สก.สนค. 

 

สิ้นสุด 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.2.1 การเบิกเงินสวัสดิการ                                                                    

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

  

                                                

                                             

   
 
 
 

สก.สนค. 

เริ่ม 

นําสงเช็คให 

สก.สนค. ตรวจสอบ 

และรับรองลงนามเช็ค 

รับเช็คจาก 
สก.สนค. 

นําเช็คข้ึนเงินท่ี

ธนาคาร ตรวจสอบ 

ความถูกตอง

ของจํานวนเงิน 

 

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบและลงนาม 

เช็คพรอมฎีกาจากฝายการคลัง 

สก.สนค. 

เช็คธนาคาร พรอมสําเนาบัตร ขรก. 

ของคณะกรรมการรับ-สงเงินของกอง 

ท่ีรับรองสําเนาแลว 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.2.1 การเบิกเงินสวัสดิการ                                                                   

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 

จายเงินใหผูมีสิทธิ 

ลงนามในใบสําคัญ 

สิ้นสุด 

สงใบสําคัญคืน 

สก.สนค. 

ลงนามใน 

ใบสําคัญคูจาย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
1. กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขกฎ ระเบียบดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 

 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 - 2 
เดือน 

 
 
 
 

1 – 6  
เดือน 

 
ข้ันท่ี 1 
 - รับนโยบายจากผูบริหารเพ่ือ 
ยกราง ปรับปรุง แกไขกฎ ระเบียบฯ 
 
ข้ันท่ี 2      
 - ตรวจสอบฐานอํานาจตาม 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ พรอม 
พิจารณาศึกษา รวบรวมขอมูล     
เพ่ือเตรียมการยกรางกฎหมาย 
 
ข้ันท่ี 3           

ดําเนินการยกราง ปรับปรุง   
และแกไข หากเปนเรื่องท่ีมี 
ความสําคัญและมีความยุงยาก 
ซับซอน อาจเสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือดําเนินการ 
 

 
1. มีการรับเรื่องตาม
สายงาน  

 
 

1. มีกฎหมายแมบทให
อํานาจไว 
2. มีขอมูลในเรื่องท่ี
เก่ียวของครบถวน 
 
 
๑. อยูภายใตฐาน 
อํานาจแหงกฎหมาย 
แมบท  
๒. ไมขัดกับกฎหมาย 
ในลําดับท่ีเหนือกวา 
3. ถูกตองตามรูปแบบ 
 

 
1. มีทะเบียน
คุมเรื่องเขา 

 
 

1. เปนไปตาม
พรบ.ระเบียบ
บริหารกทม.ฯ 
หรือกฎหมาย
อ่ืนท่ีใหอํานาจ 
 
1. มีการ
กลั่นกรอง  
ในรูป คกก. 

 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 
 

นักวิชาการคลัง/  
นิติกร 

 
 
 
 

นักวิชาการคลัง/  
นิติกร/ 

คณะกรรมการ 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 

3 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ข้ันท่ี 4  
       นําเรียน ผอ.สนค.       
เพ่ือสั่งการใหนําเสนอ คกก.
พิจารณากฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และหลักเกณฑท่ี 
เก่ียวกับอํานาจหนาท่ีของ
สํานักการคลังพิจารณา 
 
ข้ันท่ี 5  
 นําเรียน ป.กทม.เพ่ือ
โปรดสั่งการให คกก.พัฒนา
กฎหมายตามกลุมภารกิจของ
กทม.พิจารณา 
 
 
 

 
 

1. มีการจัดทํา
บันทึกเสนอตาม 
ลําดับข้ันตอน  
สายงาน  
 
 
 
 
1. มีการจัดทํา
บันทึกเสนอตาม 
ลําดับข้ันตอน  
สายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. มีการสั่งการ
นําเขา คกก.
พิจารณา 
2. มีรายงาน
การประชุม 
คกก.พิจารณา 
 
 
1. มีการสั่งการ
นําเขา คกก.
พิจารณา 
2. มีรายงาน
การประชุม 
คกก. พิจารณา 
 
  

 
 

นกัวิชาการคลัง/
นิติกร/ 

กรรมการเขา
รวมชี้แจง 

 
 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร/ 

กรรมการเขา
รวมชี้แจง 

 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

              
            นําเสนอ 
   คกก.พิจารณากฎหมาย  
กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ 
 ท่ีเก่ียวกับอํานาจหนาท่ีของ  
       สํานักการคลัง 
 

    นําเขา คกก.พัฒนา
กฎหมายตามกลุมภารกิจ 
        ของกทม.  

ไมผ่า่น 

ผา่น 

ไมผ่า่น 

ผา่น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
 
 

90 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน  

  
ข้ันท่ี 6 
 นําเรียน ผว.กทม. 
เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
ในระเบียบ 
       หากเปนขอบัญญัติตอง
นําเรียน ผว.กทม. เพ่ือโปรด
นําเสนอประธานสภา กทม. 
เพ่ือนําเรื่องเขาสูการพิจารณา
ของสภา กทม. กอนท่ี  
ผว.กทม. จะลงนามใน
ขอบัญญัติ 
 
ข้ันท่ี 7 
 - เสนอผูบริหารลงนาม
หนังสือเวียน พรอมสง
กองกลางลงเว็บไซตแจงให
หนวยงานในสังกัด กทม. 
ทราบและถือปฏิบัติ 
 - หากเปนกฎหมายท่ี
กําหนดใหประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษาตองนําสง
เพ่ือประกาศฯ ดวย 

   
 
1. มีการสงผาน
เรื่อง ตามสายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. มีการเวียน
แจงครบถวน 

 
 
1. มีลายเซ็น
ผานงาน
ตามลําดับข้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. มีการลง 
Website
หนังสือเวียน 
กทม. 
 
 2. มีการลง
ประกาศในราช
กิจจาฯ 
 
  

  
 

นักวิชาการคลัง  
/นิติกร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักวิชาการคลัง/

นิติกร 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 

 
นําเรียน 

ผว.กทม. ลงนาม 

เวียนแจงหนวยงาน 
ทราบและถือปฏิบัติ/ลงประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 
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2. กระบวนการกําหนดแนวทางปฏิบัติ และส่ังการดานการเงิน การคลัง การพัสด ุและกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชยของ

กรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3.  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 ข้ันท่ี 1 
 - รับเรื่องจากหนวยงาน 
 หรือเรื่องท่ีผูบริหารสั่งการ 
 
 
 ข้ันท่ี 2 
 - ตรวจสอบขอเท็จจรงิและ 
 รวบรวมขอมูลเพ่ือศึกษาคนควา  
 ในเรื่องท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 ข้ันท่ี 3 
 - กําหนดมาตรฐานและ 
 แนวทาง รายละเอียด ข้ันตอน  
 วิธีการในการปฏิบัติงานฯ ให 
 เปนไปตามกฎหมาย 

 
 
1. มีการรับเรื่อง
ตามสายงาน 
 
 
 
1. มีขอมูลและ
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ครบถวน 
2. มีการเทียบเคียง 
กรณีท่ีเคยเกิดข้ึน 
 
  1. เปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
1. มีทะเบียน
คุมเรื่องเขา 

 
 
 
1. มีเอกสาร 

 หลักฐาน 
 
 
 
 
1. ไมมีขอ
รองเรียนในการ
ดําเนินการ 

 
 
นักวิชาการคลัง/

นิติกร 
 
 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร 

 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

รับเรื่อง 

รวบรวมและพิจารณา
ศึกษาขอมูล 

กําหนดมาตรฐาน แนวทาง 

รายละเอียด ข้ันตอน วิธีการใน

การปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 

6. 
 

 
 

                                                        ไมผาน 
 
 
 
 
 

ผาน 
 
 
 
 
 
 

                              
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 

   
 
 
 ข้ันท่ี 4    
 - จัดทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ตามสายการบังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/เห็นชอบ
หรืออ่ืน ๆ แลวแตกรณี 
 
 
 ข้ันท่ี 5    
 - รับเรื่องคืนจากผูบริหารแลว
จัดทําบันทึกสงคืนหนวยงาน
เจาของเรื่อง โดยจัดทําสําเนา
เอกสารท่ีจะเวียนแจงเก็บไว 
 
 
ข้ันท่ี 6   
 - เสนอผูบริหารลงนาม
หนังสือเวียน พรอมสงสํานักงาน-
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
ลงเว็บไซตแจงใหหนวยงานใน
สังกัด กทม. ทราบและถือปฏิบัติ 

 
 
 
1. มีการสงผาน
หนังสือตามสายงาน 
 
 
 
 
  
1. มีการสงหนังสือ 
ออกตามสายงาน 
 
 
 
 
 
1. มีการเวียงแจง 
ครบถวน 

 
 
 
1. มีลายเซ็น 
ผานงานตาม 
ลําดับข้ัน 
 
 
 
 
1. มีทะเบียนคุม
เรื่องออกและ 
มีลายเซ็นรับเรื่อง
จากหนวยงาน 
 
 
 
1. มีการลง 
Website 
หนังสือเวียน 
กทม. 

 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร 

 
 
 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร 

 
 
 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

สงเรื่องคืนหนวยงาน 

เวียนแจงหนวยงานทราบ 
และถือปฏิบัติ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๓.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณาเสนอ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 – 15 
วัน 

 
 
 
ข้ันท่ี 1 
        รับเรื่องขอหารือหรือเรื่องท่ีผูบริหาร
สั่งการใหพิจารณาเสนอ 
 
 
 
 
ข้ันท่ี 2 
       - ตรวจเอกสารหลักฐานท่ีหนวยงาน 
ไดจัดทําตามท่ีกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ
กําหนด พรอมรวบรวมขอมูลเพ่ือศึกษา
คนควาประกอบการพิจารณาจากกฎหมาย
และเรื่องท่ีเก่ียวของ 
       - หากเปนเรื่องท่ีมีความซับซอนหรือ
ตามกฎหมายกําหนดใหตองเขาสู 
การพิจารณาในรูปแบบของคณะกรรมการ  
ตองนําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการชุดนั้นๆ 
เพ่ือพิจารณา 

 
 
 
 
1. มีการรับ
เรื่องตาม 
สายงาน 
 
 
 
 
1. มีขอมูลใน
เรื่องท่ีเก่ียวของ
ครบถวน 
 
 
1. ตองเปนไป
ตามท่ีกฎหมาย 
ขอบัญญัติ หรือ
ระเบียบกําหนด 
 

 
 
 
 
1. มีทะเบียน
คุมเรื่องเขา 
 
 
 
 
 
1. มีเอกสาร
หลักฐาน 

 
 
 
 
นักวิชาการคลัง
หรือนิติกร 
หรือนักวิชาการ
คอมพิวเตอร
หรือนักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
นักวิชาการคลัง
หรือนิติกร 
หรือนักวิชาการ
คอมพิวเตอร
หรือนักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

เร่ิม 

รับเร่ือง 

ตรวจเอกสารหลักฐาน รวบรวม 

และพิจารณาศึกษาขอมูล รวมถึง

การจัดประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่อง 

- จัดทําเอกสารการประชุม 

- จัดหาหองประชุม 

- จัดทําระเบียบวาระ 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

- จัดทํารายงานการประชุม 

 

ตารางท่ี 5 
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๓.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณาเสนอ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
ข้ันท่ี 3 
       จัดทําบันทึกสรุปผลการพิจารณาเสนอ
ผูบริหารตามสายบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ/สั่งการ/เห็นชอบ หรืออ่ืนๆ  
แลวแตกรณี 
 
 
 
ข้ันท่ี 4 
       รับเรื่องคืนจากผูบริหารแลวจัดทํา
บันทึกสงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

 
 
 
1. มีการสง 
ผานหนังสือ
ตามสายงาน 
 
 
 
 
 
1. มีการสง
หนังสือออก 
ตามสายงาน 

 
 
 
1. มีลายเซ็น 
ผานงาน
ตามลําดับชั้น 
 
 
 
 
 
1. มีทะเบียน
คุมเรื่องออก 
มีลายเซ็นรับ
เรื่องจาก
หนวยงาน 

 
 
 
นักวิชาการคลัง
หรือนิติกร 
หรือนักวิชาการ
คอมพิวเตอร
หรือนักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
นักวิชาการคลัง
หรือนิติกร 
หรือนักวิชาการ
คอมพิวเตอร
หรือนักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 
สรุปผล 

การพิจารณานําเสนอ

ผูบริหาร 

ไมผาน 

ผาน 

สงเร่ืองคืน
หนวยงาน 

สิ้นสุด 
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4. กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณชิยของกรุงเทพมหานคร 

4.1 กระบวนงานยอยการศึกษา วิเคราะห ขอมลูดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

3 – 7 
วัน 

1. คนหา รวบรวมขอมูลประกอบ
การศึกษาวิเคราะหจากหนวยงาน
ภายในกทม.(เชน กองบัญชี กองการเงิน 
กองรายได) และภายนอกกทม.(เชน 
สภาพัฒน ธนาคารแหงประเทศไทย 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
กระทรวงการคลัง) 
2. ตรวจสอบและจัดประเภทของขอมูล
และสารสนเทศท่ีไดจากการคนควา 

มีขอมูลท่ีถูกตองครบถวนและม ี
แหลงท่ีมาท่ีชัดเจน 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน, กลุมงานนโยบาย
รายไดและรายจาย, 
กลุมงานนโยบายหน้ีสิน, 
ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ชํานาญการ ของกลุมงาน 
นโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน 

- -แฟมขอมูลเอกสาร
จากหนวยงานอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของ 

2.  
 
 

1–10 
วัน 

1. ศึกษา ประมวลผลและวิเคราะห
ขอมูลดานเศรษฐกิจ ดานการคลัง
(รายไดและรายจาย) ดานการเงิน  
การลงทุน การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
2. นําขอมูลท่ีไดจากการศึกษาคนควา
มาประมวลผลและวิเคราะหดวย
เครื่องมือทางเศรษฐศาสตร เชน การ
วิเคราะหทางเศรษฐมติิ การวิเคราะห 
ทางสถิต ิ

จัดทําตามหลักวิชาการและ
โปรแกรมประมวลผลขอมลูทาง
เศรษฐศาสตร 

เอกสาร - -แฟมขอมูล 
-โปรแกรมการ
วิเคราะหขอมูล
(Eviews) 

3.  1-3 
วัน 

1. สรปุผลการวิเคราะหขอมูลในเชิง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
2. รายงานผลการวิเคราะหขอมลู ใน
รูปพรรณนา กราฟ ตารางขอมูล 
 

จัดทําตามหลักวิชาการแนะนํา
เสนอรายงานตัวดวยวิธีการทาง
สถิต ิ

เอกสาร - -แฟมขอมูล 
-เอกสารรายงานผล
การวิเคราะห 

 

เร่ิม 

คนหา/รวบรวม/ตรวจสอบ

ขอมูลสารสนเทศ 

ศึกษา ประมวลผลและ

วิเคราะหขอมูล 

สรุปผลการวิเคราะหและ

รายงานผลการวิเคราะห 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 

1 – 5 
วัน 

1. นําเสนอรายงานผลการวิเคราะห
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลว เสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังเพ่ือพิจารณา
ใหความเห็นชอบเผยแพรรายงานการ
วิเคราะห 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลงั
พิจารณาไมเห็นชอบ สงเรื่องกลับ
พิจารณาคนควาตรวจสอบและ
วิเคราะหขอมูลอีกครั้ง 

ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน, กลุมงานนโยบาย
รายไดและรายจาย, 
กลุมงานนโยบายหน้ีสิน, 
ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ชํานาญการ ของกลุมงาน 
นโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน 

- - 

5.  
 
 

1– 7 
วัน 

1. กําหนดกรอบการเผยแพรขอมลู/
สารสนเทศ/รายงานการวิเคราะห 
2. สราง ออกแบบ และจัดรูปแบบการ
เผยแพรขอมลู 

มีรูปแบบการนําเสนอ เผยแพรท่ี
เขาใจงาย 

เอกสาร - -แฟมขอมูล 
 

6.  1-3 
วัน 

1. นําเสนอรูปแบบการเผยแพรตอ
ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการ 
คลังพิจารณาใหความเห็นชอบ 

ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร -  

7.  
 
 

1-12 
วัน 

1.นําเสนอรายงานการวิเคราะหและ
ขอมูลผานสื่อตางๆ 
-หนังสือรายงานผลการดําเนินงานดาน
การคลังของกรุงเทพมหานคร 
-รายงานเสนอผูบริหารกทม. 
-วารสารบางกอก Economy 
-เว็บไซตศูนยขอมูลเศรษฐกิจการคลังฯ 
-แฟมขอมูลประเภทตาง ๆ 
 

มีรูปแบบการนําเสนอ เผยแพร 
ใชประโยชนของขอมูลท่ีนาสนใจ
บนสื่อตางๆ 

เอกสาร 
เว็บไซต 

- -หนังสือรายงานผล
การดําเนินงานดาน
การคลัง 
-วารสารบางกอก
Economy 
-เว็บไซตศูนยขอมูล 
-แฟมขอมูล 

 

กําหนดรูปแบบการเผยแพร 

นําเสนอผูบริหาร

สํานักการคลัง 

นําเสนอ ผอ.สศค. 

นําเสนอเผยแพรการใช

ประโยชนผานสื่อตางๆ 

สิ้นสุด 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

60  วัน   1. แตงตั้งคณะกรรมการ
กําหนดขอบเขตของงาน 
เพ่ือกําหนดขอบเขตของงาน  
  2. ขอความเห็นชอบจาง
จัดทําวารสารเศรษฐกิจฯ โดย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ตามพระราชบัญญัติและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
  3. ขออนุมัติจางฯ ผูชนะตาม
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-bidding) 
 4. ยกรางสญัญา เสนอ  
ผอ.สศค.สั่งการใหนิติกร
ดําเนินการตรวจรางสญัญา   
 5. แจงผูชนะตามวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding) วางหลักประกัน
และทําสญัญา 
  6. แจงคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

 - การดําเนินการถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริการพัสดุ
ภาคัฐ พ.ศ. 2560 และ
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
โดยคํานึงถึงความถูกตอง  
โปรงใส ตรวจสอบได 
 
 
  

 - ความคืบหนา 
การดําเนินการตาม
แผนการดาํเนินงาน
และแผนการใช
จายเงิน 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

 

ตามหนังสือ
สั่งการและ
แนวทางท่ี
เก่ียวของ 

- พ.ร.บ.การจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริการพัสดุภาคัฐ 
พ.ศ. 2560   
- หนังสือสั่งการ
มติครม.ท่ี
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ดําเนินการหาตัวผูรับจาง 
แตงตั้งคณะกรรมการกําหนด
ขอบเขตของงาน/กําหนดหนด
ขอบเขตงาน/ขอความเห็นชอบ
ดําเนินการ /อนุมัต/ิตรวจราง
สัญญา/ลงนามสญัญา/ 
แจงผูเก่ียวของ 

ตารางท่ี 5 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15-30วัน สรุปกรอบเน้ือหาท่ีเคยเผยแพร
ตั้งแตฉบับแรกถึงฉบับปจจุบัน 
แตละคอลัมน ประกอบดวย  
 - รอบรั้วบางกอก  
 - บางกอกสัมภาษณ  
 - คลังบางกอก 
 - บางกอกทันการณ   
 - เลาขานบางกอก 
 - บางกอกบอกใหรู  
 - เศรษฐกิจบางกอก   
 - ภารกิจบางกอก  
 - ภาพลักษณบางกอก 
เพ่ือรางกรอบเน้ือหา โดยนํา
หัวขอจากการประชุมระดม
ความเห็นภายในกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจและการเงิน
ทุกวันท่ี 10 ของเดือน โดย
มอบหมายเจาหนาท่ีของกลุมฯ
รับผิดชอบในการนําเสนอหัวขอ
แตละคอลัมน รวบรวมเปน
หัวขอท่ีนาสนใจ สะสม จัดทํา
รางกรอบเน้ือหา นําเสนอ  
ผอ.สศค. และจดัประชุมระดม
ความเห็นกับผูเก่ียวของและ 
ผูรับจางเพ่ือกําหนดกรอบ
เน้ือหา  

 - กรอบเน้ือหาแตละคอลัมน
ใหสอดคลองกับช่ือคอลัมน
และแนวคิดท่ีนําเสนอ  
 - กรอบเน้ือหาไมซ้ํากับท่ีเคย
นําเสนอในเลมกอนหนา ถา
เปนเรื่องเดยีวกันขอมูลตอง
แตกตางหรือเปนการตอยอด
หรือมีอะไรใหมในเรื่องน้ัน ๆ  
 - เนนเรื่องราวและขอมลู
ดานเศรษฐกิจการคลัง 
ภายในหนวยงาน กทม.  
ภายในพ้ืนท่ีกทม.ท่ีประชาชน
ควรทราบและยังไมมสีื่อใด
นําเสนอเปนลําดับตน  
 - บางคอลัมน กําหนดกรอบ
ท้ังป (3 ฉบับ) เพ่ือใหเปน
แนวเรื่องตอเน่ืองกัน เชน 
เลาขานบางกอกสวนคอลัมน
ท่ีตองทันเหตุการณในชวง 
ท่ีออกแตละฉบับ กําหนด
กรอบเน้ือหาเพ่ิมเติม 
กอนเริ่มทําตนฉบับ เชน 
บางกอกทันการณ เศรษฐกิจ
บางกอก  
 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง  

   - นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

 - แฟมขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กําหนดกรอบเน้ือหา  
สรุปเน้ือหาท่ีเคยเผยแพร/
รวบรวมขอมลู/รางกรอบ
เน้ือหา/ประชุมระดมความเห็น 
กําหนดกรอบเน้ือหา  
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 

30-60  วัน   - รวบรวมขอมูลแตละคอลัมน 
และประสานขอขอมลูจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณีการ
สัมภาษณ จัดทําหนังสือขอ
สัมภาษณ โดยสรุปประเด็น
สัมภาษณ ผานหัวหนากลุมฯ เสนอ
บรรณาธิการ (ผอ.สศค.)  ประสาน
นัดสัมภาษณผูรับการสมัภาษณ
และผูรับจาง 
 - สงขอมูล/บทความ ใหผูรับจาง
เรียบเรียง จัดวางภาพประกอบ  
จัดทําตนฉบับ 
 - ตรวจสอบ/สอบทานบทความ 
ขอมูล ภาพประกอบท่ีผูรับจางเรยีบ
เรยีงและจัดวางภาพประกอบ แตละ
คอลัมน 

-ข้ันท่ี 1 เจาหนาท่ีผู 
รับผิดชอบแตละคอลัมน  

-ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ี 
ผูรับผิดชอบตรวจสอบทุกคอลมัน 

-ข้ันท่ี 3 หัวหนากลุมงานฯ 
ภาพรวมทุกคอลมัน 

  - เสนอ ผอ.สศค. ใหขอเสนอแนะ 
 - ผูรับจางรวมเลมตนฉบับ 
 - ตรวจเลมตนฉบับ 3 ข้ันตอน  
 - เสนอ ผอ.สศค. อนุมตัิตนฉบับ  

ขอมูล ครบถวน ถูกตอง 
ภาพประกอบเหมาะสม 
สอดคลองกับเน้ือหา 
ในคอลัมน  

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง  
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 -เจาหนาท่ีกลุมงานอ่ืน
สังกัด สศค. ท่ีไดรับ
มอบหมายใหชวย 
เรียบเรียบ และสอบ
ทานขอมูล ตามกรณ ี
ท่ีเก่ียวของ 
 

 - แฟมขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําตนฉบับ 
สืบคน ตรวจสอบ สอบทาน  
ประเด็นสัมภาษณ ขอมูล 
ภาพประกอบ/ประสานงาน /
จัดทําหนังสือขอสัมภาษณ  
ขอขอมูล /รวบรวม สงผูรับจาง
เรียบเรียง จัดทําตนฉบับ 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ลําดับท่ี 2-4  
เปนข้ันตอนของแตละฉบับ 
ใน 1 ปงบประมาณตองจัดทํา
วารสาร จํานวน 3  ฉบับ  
รวม 75,000  เลม  ดังน้ัน 
ตองดําเนินการแตละลําดับ 3 ครั้ง 
ตอปงบประมาณ  

 

15 - 30  วัน - เมื่อไดรบัอนุมัติตนฉบับ 
ผูรับจางจะนําตนฉบับสงพิมพ 
และสงมอบงานรวมจํานวน 
25,000 เลม  

 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับในเบ้ืองตน เน่ืองจาก  
ผูรับจางตองดําเนินการจัดสง 
ใหหนวยงานท่ีกําหนดไวในสญัญา 
โดยตรงหรือทางไปรษณีย  
- กลุมงานจัดหนังสือนําสงวารสาร 
ถึงหนวยงานตางๆ และสงใหผูรับ
จางนําไปประกอบหีบหอการจดัสง 
 - เมื่อผูรับจางจดัสงเรยีบรอยแลว
จึงถือวาปฏิบัติตามสัญญาครบถวน 
และคณะกรรมการจะตรวจรับงาน
ข้ันสุดทายจากจาํนวนหนวยงาน 
และจํานวนเลมท่ีจดัสงตามท่ีระบุไว 
ในสัญญา  
 
 
 
 

- ถูกตองตามตนฉบับท่ี
ไดรับอนุมัต ิ
- ครบถวนถูกตองตาม
ขอกําหนดในสัญญา 
- การดําเนินการเปนไป
ตามพระราชบัญญัติ      
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริการพัสดุภาคัฐ  
พ.ศ. 2560 และแนวทาง
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - แฟมขอมูล 

 
 
 

สิ้นสุด 

ตรวจรับงาน 
 วารสารบางกอก Economy  

จํานวน  25,000 เลม 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
4.2.2  กระบวนงานยอยการเผยแพรวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  วัน 

ทบทวนการจัดสงและเผยแพร
วารสารในปท่ีผานมา ผลการ
ตอบรับจากกลุมเปาหมาย 
ท่ีไดรับวารสาร การติดตอ
ประสานงานขอวารสารจาก
หนวยงานภายนอกและภายใน
กทม. เพ่ิมเตมิ จากบันทึก 
การใชโทรศัพท หนังสือขอ
สนับสนุนวารสาร สืบคน 
การยุบเลิกเปลี่ยนช่ือสวน
ราชการรัฐวิสาหกิจ  

 
 
 

จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสงและ 
เผยแพรใหสอดคลองกับการ
เผยแพรสิ่งพิมพอ่ืนๆ ของกลุม
งาน ตัวช้ีวัดท่ีเก่ียวของ สรุป/
รวบรวมนําเสนอหัวหนากลุม
งานนโยบายเศรษฐกจิและ
การเงิน นําเสนอผอ.สศค. และ
นําเสนอ ผอ.สนค. พิจารณา
และใหนโยบาย การเผยแพร
ชองทางใด และควรจัดสง
เผยแพรใหกลุมเปาหมาย 
กลุมใดเพ่ิมเตมิจากปท่ีผานมา
หรือไม 

- ครอบคลุมตาม 
กลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของสํานัก
การคลัง และตัวช้ีวัดท่ี
เก่ียวของ  
 
 
 
 
 
 
 
 
- ครอบคลุมตาม 
กลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวช้ีวัด 
ท่ีเก่ียวของ 

- หลักฐานเอกสารการ  
สงไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/ตอบ
ขอบคุณ จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับโทรศัพท 
- หนังสือขอสนับสนุน 
วารสารฯ  
 
 
 
 
 
 
 
- หลักฐานเอกสารการ  
สงไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/ตอบ
ขอบคุณ จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับโทรศัพท 
- หนังสือขอสนับสนุน 
วารสารฯ  
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการคลัง  
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 - แฟมขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แฟมขอมูล 
 
 
 

เริ่ม 

ทบทวน สรุป 
จัดสงและเผยแพร 

ทํารางหนวยงานท่ีจัดสง 
และเผยแพร  

ใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงาน
และตัวช้ีวัด ท่ีเก่ียวของ 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
4.2.2  กระบวนงานยอยการเผยแพรวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  
ลําดับท่ี 1-3 ดําเนินการ 1 ครั้งตอ 1 
ปงบประมาณ 
ลําดับท่ี 4  ดําเนินการ 3  ครั้ง ตอ 1 
ปงบประมาณ 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

นํารายช่ือและจํานวนท่ีจัดสง
มาทบทวนกับขอกําหนด
ขอบเขตงานจางจัดทําวารสาร 
เน่ืองจากการจัดสงทาง
ไปรษณียใหหนวยงานภายนอก  
กําหนดใหผูรับจางจัดสง ซึ่งจะ
มีผลตอการคดิตนทุนในการ
เสนอราคาของผูรับจาง 
สวนการจดัสงภายในหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร กลุมงานฯ 
จะจัดสงเอง  ตามระบบการ
จัดการภายในกทม.  

 
จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสง 
และเผยแพร ใหสอดคลอง 
กับการเผยแพรสิ่งพิมพอ่ืนๆ 
ของกลุมงานตัวช้ีวัดท่ีเก่ียวของ
สรุป/รวบรวม นําเสนอหัวหนา
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ 
และการเงิน นําเสนอ ผอ.สศค. 
และนําเสนอ ผอ.สนค. 
พิจารณาและใหนโยบาย  
วาควรเผยแพรชองทางใด 
และควรจัดสงเผยแพร 
ใหกลุมเปาหมายกลุมใด  

- ครอบคลุมตาม 
กลุมเปาหมาย 
-  สอดคลองกับแผนปฏบัิติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวช้ีวัด 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
- ครอบคลุมตาม 
กลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวช้ีวัด 
ท่ีเก่ียวของ 

หลักฐานเอกสารการ  
สงไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/ตอบ
ขอบคุณ จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับโทรศัพท 
- หนังสือขอสนับสนุน 
วารสารฯ  
 
 
 
 
 
 
- หลักฐานเอกสารการ  
สงไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/ตอบ
ขอบคุณ จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับโทรศัพท 
- หนังสือขอสนับสนุน 
วารสารฯ  
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
 
 
 
 
- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการคลัง 

   - นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
 

 - แฟมขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดในรายละเอียด 
งานจางจัดทําวารสาร 

จัดหีบหอ /จดัทําหนังสือนําสง /
เสนอลงนาม/จัดทําบัญชีรายช่ือ

ผูขอรับวารสาร/จัดสงและ
เผยแพร 

สิ้นสุด 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.3  กระบวนงานยอยใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานครผานเว็บไซตสํานักการคลัง 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นําหนังสือและเอกสารท่ีไดรับ
อนุมัติใหเผยแพรในเว็บไซต
สํานักการคลังมาดาํเนินการ 
สแกนเอกสารใหอยูในรูปแบบ
ไฟลนามสกุล .pdf หรือแปลง
ไฟลนามสกุล .doc เปนไฟล
นามสกุล .pdf กรณีมีรูปภาพ
ดําเนินการตัดแตงภาพเพ่ือ
นํามาใช ดวยโปรแกรม 
Photoshop 
-  เขารหัส User name 
Password เว็บไซตของ 
สํานักการคลัง 
- นําเขาขอมูลไฟลนามสกุล 
.pdf และ ไฟล .jpg 
- จัดทําหนังสือแจงกลุมงาน
ทราบพรอมสงสําเนาหลักฐาน
การนําเขาระบบ 

 
  

เอกสารหรือขอมูลไดมีการ
เผยแพรใหทราบโดยเร็ว 
ครบถวนถูกตอง 

มีการตรวจสอบการ
เผยแพรโดยการจัดพิมพ
เอกสารท่ีเผยแพรจาก
ระบบแลวใหแกฝาย/
กลุมงานเจาของเรื่อง 

-  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจการคลัง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เอกสารและขอมลูท่ีไดรับ
เห็นชอบ/อนุมัติใหเผยแพร

 

เริ่ม 

ดําเนินการแปลงขอมูล 
หรือเอกสารจากเอกสาร 

เปนไฟล PDF 
 
 
   นําไฟลขอมลูเผยแพร 

ในเว็บไซต 
 

  สิ้นสุด 

ทําหนังสือแจง 
การเผยแพรขอมลู 
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 5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 1) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

3-5 
วัน 

1.สอบถามขาราชการและลูกจางกทม.ถึง
ความจําเปนท่ีตองการใชบริการสถาน 
พยาบาลท้ังในกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล
และตางจังหวัด 
2. สํารวจขอมูลรายช่ือสถานพยาบาลท่ี
เขารวมโครงการระบบเบิกจายตรงกับ
กรมบัญชีกลาง เพ่ือดําเนินการเชิญ
สถานพยาบาลใหเขารวมโครงการฯ กับ
กทม.เชนเดียวกับกรมบัญชีกลาง 

-ความครอบคลุมของขอมลู
จากหนวยงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 

- -แฟมขอมูล
เอกสาร
สถานพยาบาล
จากกรมบัญชี 
กลาง 

2.  
 
 

1-2 
วัน 

จัดทําหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคา
รักษาพยาบาลกับกรุงเทพมหานคร ท้ัง
สถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน
(กรณีฟอกไต) โดยแนบสัญญาบรกิาร
รักษาพยาบาลดวยระบบเบิกจายตรง 

-ความครอบคลุมของหนังสือ 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - -สัญญาบริการ
รักษาพยาบาล 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน
(ท้ังสถานพยาบาล
ของทางราชการ
และเอกชน) 

3.   5-7 
วัน 

1.นําเสนอหนังสือเชิญ, สัญญาบรกิารฯ
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจการ
คลัง ผานรองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังลงนามใน
หนังสือเชิญและสญัญาบริการฯ ตามท่ีผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครมอบอํานาจ 
 

-เอกสารหนังสือ,สัญญาท่ี
ถูกตองตามแบบฟอรม 

เอกสาร สัญญา - 

 

เร่ิม 

สอบถาม/รวบรวม/สาํรวจ
ขอมูลสถานพยาบาล 

จัดทําหนังสือพรอมสัญญา
เชิญสถานพยาบาลเขารวม

โครงการระบบเบิกจายตรงฯ 

นําเสนอ
ผูบริหารสํานัก

การคลัง 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 

 3.หากผูอํานวยการสํานักการคลัง
พิจารณาไมลงนาม สงเรื่องกลับพิจารณา
สอบถามรวบรวมและสํารวจขอมลู
สถานพยาบาลอีกครั้ง 

  -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

- - 

4.  
 
 

1-2 
วัน 

จัดสงหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการฯ และสัญญาบริการ
รักษาพยาบาลดวยระบบเบิกจายตรง
ใหแกสถานพยาบาลเพ่ือพิจารณาเขารวม
โครงการกับกทม. พรอมแนบคูมือ
หลักเกณฑการเบิกจายเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล โดยจดัสงทาง
ไปรษณีย 

-ความครอบคลุมของหนังสือ 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - -หนังสือเชิญ
สถานพยาบาล 
-สัญญาบริการ
รักษาพยาบาล 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน
(ท้ังสถานพยาบาล
ของทางราชการ
และเอกชน) 

5.  - 1.สถานพยาบาลไดรับหนังสือเชิญ สัญญา
บริการรักษาพยาบาลและคูมือหลกัเกณฑ
การเบิกจาย เพ่ือพิจารณาเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคา
รักษาพยาบาลกับกทม. 
2. เมื่อสถานพยาบาลพิจารณาแลว
เห็นชอบในการเขารวมโครงการฯ กับ
กทม. จะสงหนังสือตอบรับ ลงนามใน
สัญญาบริการฯและแนบสําเนาหนาสมุด
บัญชีของสถานพยาบาลน้ันๆ และกรณี
สถานพยาบาลเอกชน(เฉพาะการฟอกไต) 
จะตองแนบหลักฐานจากสมาคมโรคไต
แหงประเทศไทย กลับมาใหกทม. 

ตามหลักการสงหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 

สงหนังสือเชิญและเอกสาร
สัญญาเขารวมโครงการฯ 

สถานพยาบาล
พิจารณา
โครงการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 

 3.หากสถานพยาบาลพิจารณาไมเห็นชอบ
เขารวมโครงการฯ จะมีหนังสือตอบปฏิเสธ
สงกลับมาท่ีกทม. หรือไมมีหนังสือตอบ
กลับแลวแตสถานพยาบาลน้ันๆ 

  -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

  

6.  
 
 

1-2 
วัน 

1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ ซึ่ง
ประกอบดวย 
 -สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
 -สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร
สถานพยาบาล 
 -หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศ
ไทย(กรณสีถานพยาบาลเอกชน) 
2.เมื่อตรวจเรียบรอยแลวเก็บเขาแฟม 

-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ
และมเีอกสารประกอบ
ครบถวนและถูกตอง 

เอกสาร - -เอกสารหลักฐาน
จากสถาน 
พยาบาล 

7.  
 
 
 
 
 
 

3-5 
วัน 

1.จัดทําหนังสือแจงสกส.เพ่ือดําเนินการ
เปดระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงกับกทม. 
2.จัดทําหนังสือแจงสถานพยาบาลเพ่ือ
แจงกําหนดวันเปดใหบริการ
รักษาพยาบาลระบบเบิกจายตรงกับกทม. 
3.จัดทําหนังสือแจงกองกลาง สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดาํเนินการเวียนแจง
รายช่ือสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการฯ
ทางเว็บไซต ใหหนวยงานตางๆของกทม. 

-ความครบถวนในการเวียน
แจง 
-ความครอบคลุมของหนังสือ 

เอกสาร - -หนังสือแจง
หนวยงาน 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน 
-รายช่ือ
สถานพยาบาล 

 

แจงหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เขารวมโครงการ 

สิ้นสุด 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 

 ทราบเพ่ือใหขาราชการและลูกจาง
สามารถเขารับการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ 
4.จัดทําหนังสือแจงกองการเงิน สาํนัก 
การคลัง รับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ และเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงินใหกับ
สถานพยาบาลเมื่อไดรับใบแจงหน้ี 
 

  -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 
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 5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 2) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

1วัน 1.รับเรื่องท่ีผูบรหิารสํานักการคลงัสั่งการ
ใหพิจารณาเสนอกรณสีถานพยาบาลมี
หนังสือขอเขารวมโครงการระบบเบิกจาย
ตรงคารักษาพยาบาลกับกรุงเทพมหานคร
2. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการ
คลังมอบหมายใหนักวิชาการคลังพิจารณา
เสนอ 
 

-ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ 
ใหถูกตองตามระเบียบสาร
บรรณ 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 

- -หนังสือของ
สถานพยาบาล 

2.  
 
 

1-2 
วัน 

1.ตรวจสอบขอมลูสถานพยาบาลวาไดเขา
รวมโครงการระบบเบิกจายตรงคารักษา 
พยาบาลกับกรมบัญชีกลางหรือไม 
2.หากเขารวมจะไดดําเนินการสงหนังสือ
เชิญพรอมสญัญาเพ่ือใหสถานพยาบาล 
ลงนามเปนคูสัญญาบริการกับกรุงเทพ- 
มหานคร 

-ความครบถวนถูกตองของ
ขอมูล 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - 

3.   1-2 
วัน 

1.จัดทําหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคา
รักษาพยาบาลกับกรุงเทพมหานคร ท้ัง
สถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน
(กรณีฟองไต) พรอมแนบสัญญาบริการ
รักษาพยาบาลเพ่ือลงนามเปนคูสญัญา
บริการกับกรุงเทพมหานคร 
2.จัดทําหนังสือแจงสกส. เพ่ือดําเนินการ
เปดระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวม
โครงการ 

-ความครอบคลุมของหนังสือ 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - -สัญญาบริการ
รักษาพยาบาล 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน
(ท้ังสถานพยาบาล
ของทางราชการ
และเอกชน) 

เร่ิม 

รับเรื่องเพ่ือพิจารณา
ดําเนินการตามท่ี

ผูบังคับบัญชาอบหมาย 

ตรวจสอบขอมลูและเอกสาร

ของสถานพยาบาล 

จัดทําหนังสือเชิญสถาน 

พยาบาลพรอมสัญญาและ
หนังสือแจง สกส. ดําเนินการ 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4.  
 
 

5-7 
วัน 

1.นําเสนอหนังสือ,หนังสือเชิญ,สญัญาฯ 
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจการ
คลัง ผานรองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
2.เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังลงนามใน
หนังสือ, หนังสือเชิญและสญัญาบริการฯ 
ตามท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานครมอบ
อํานาจ 
3.หากผูอํานวยการสํานักการคลัง
พิจารณาไมลงนาม สงเรื่องกลับพิจารณา
ตรวจสอบขอมลูและเอกสารของ
สถานพยาบาลอีกครั้ง 

-เอกสารหนังสือ,สัญญาท่ี
ถูกตองตามแบบฟอรม 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 

 

- - 
 

5.  1-2 
วัน 

1.จัดสงหนังสือเชิญพรอมสญัญาให
สถานพยาบาลลงนามคูสัญญาบรกิารเขา
รวมโครงการฯ และดําเนินการเปด
ใหบริการ โดยจัดสงทางไปรษณีย 
2. จัดสงหนังสือแจงสกส.เพ่ือดําเนินการ
เปดระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคา
รักษาพยาบาลกับกทม. 

-ความครอบคลุมของหนังสือ 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - 

6.  1-2 
วัน 

1.เมื่อสถานพยาบาลลงนามสัญญาและ
จัดสงคูฉบับสัญญากลับคืนใหกทม.แลวจะ
ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ ซึ่ง
ประกอบดวย 

-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ
และมเีอกสารประกอบ
ครบถวนและถูกตอง 

เอกสาร - -เอกสารหลักฐาน
จากสถาน 
พยาบาล 

ตรวจสอบสัญญาเอกสาร
หลักฐานของสถานพยาบาล 

นําเสนอผูบริหาร

สํานักการคลัง 

สงหนังสือเชิญพรอมสัญญา
และหนังสือให สกส.

ดําเนินการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 

   -สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
  -สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร
สถานพยาบาล 
  -หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศ
ไทย(กรณสีถานพยาบาลเอกชน) 
2.เมื่อตรวจสอบเรยีบรอยแลวเก็บเขาแฟม 

  -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

  

7.  
 
 
 
 
 
 

3-5 
วัน 

1.จัดทําหนังสือแจงกองกลาง สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดาํเนินการเวียนแจง
รายช่ือสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการฯ
ทางเว็บไซต ใหหนวยงานตางๆของกทม. 
ทราบเพ่ือใหขาราชการและลูกจาง
สามารถเขารับการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ 
2.จัดทําหนังสือแจงกองการเงิน สาํนัก 
การคลัง รับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ และเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงินใหกับ
สถานพยาบาลเมื่อไดรับใบแจงหน้ี 
 

-ความครบถวนในการเวียน
แจง 
-ความครอบคลุมของหนังสือ 

เอกสาร - -หนังสือแจง
หนวยงาน 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน 
-รายช่ือ
สถานพยาบาล 

 

แจงหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

สิ้นสุด 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.2 กระบวนงานยอยการเผยแพรขอมูลเก่ียวกับสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจายตรง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

1วัน 1.รับเรื่องท่ีผูบรหิาร(ผว.กทม., ป.กทม. ,
ผอ.สนค.) สั่งการใหพิจารณาเสนอกรณี
กระทรวงการคลัง,กระทรวงมหาดไทย,
กรมบัญชีกลางและหนวยงานอ่ืนๆ มี
หนังสือแจง สั่งการ และซักซอมความ
เขาใจเก่ียวกับระเบียบ วิธีการเง่ือนไขดาน
สวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใช
บริการระบบเบิกจายตรง 
 2.ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการ
คลังมอบหมายใหนักวิชาการคลังพิจารณา
เสนอ  

-ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือให
ถูกตองตามระเบียบสารบัญ 
 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 

- -หนังสือของ
กระทรวงการคลัง, 
กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงมหาด 
ไทย และ
หนวยงานอ่ืนๆ 

2.  
 
 

1-2 
วัน 

-ตรวจสอบหนังสือ หนังสือท่ีอางถึงและสิ่ง
ท่ีสงมาดวย(ถามี) รวมท้ังระเบียบ 
กฎหมาย ขอบังคับตางๆท่ีเก่ียวของใน
เรื่องน้ันๆ 

-ความครบถวนถูกตองของ
ขอมูล 
-ถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมาย 
 

เอกสาร - -ระเบียบ 
กฎหมาย และ
ขอบังคับตางๆ ท่ี
เก่ียวของ 

3.  
 
 
 

3-5 
วัน 

1.พิจารณาความถูกตอง ความสอดคลอง
ท่ีเก่ียวของกับระเบียบ กฎหมาย หนังสือ 
สั่งการท่ีกทม.ตองถือปฏิบัตติามแนวทาง
ของกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 
2.จัดทําหนังสือเสนอขอพิจารณา, 
หนังสือเวียนเพ่ือใหผูบริหารพิจารณาและ
ลงนามในหนังสือเวียนแจงใหหนวยงาน
ตางๆของกทม.ทราบและถือปฏิบัติในสวน
ท่ีเก่ียวของ 

-ถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมาย 

เอกสาร - - 

เร่ิม 

รับเรื่องเพ่ือพิจารณา
ดําเนินการตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ตรวจสอบขอมลูเอกสารตางๆ 
ท่ีเก่ียวของ 

พิจารณาเรื่องและ 

จัดทําหนังสือเสนอความเห็น
และหนังสือเวียน 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4.   
 
 
 
 
 
 

3-5 
วัน 

1.นําเสนอหนังสือขอพิจารณาหนังสือ 
เวียนผานผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจ 
การคลังผานผูอํานวยการสํานักการคลัง 
2.เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ
และลงนามในหนังสือเวียน 
3.หากปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาไม
เห็นชอบและลงนาม สงเรื่องกลับพิจารณา
ตรวจสอบอีกครั้ง 
 

-ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 
 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

- - 

5.  
 
 

3-5 
วัน 

-จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการสาํนักการ
คลังเพ่ือลงนามถึงกองกลาง ใหดําเนินการ
เวียนแจงหนังสือหลักเกณฑแนวทาง
วิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสวัสดิการ
การรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบ
เบิกจายตรงคารักษาพยาบาลทางเว็บไซต
ใหหนวยงานตางๆแจงใหขาราชการและ
ลูกจางทราบและถือปฏิบัติใหถูกตอง 
 

-ความถูกตองและครอบคลมุ
ของหนังสือ 

เอกสาร - - 

6.  1 วัน เมื่อผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณาลง
นามแลว จึงจัดสงหนังสือเวียนให
กองกลางดําเนินการเวียนแจงหนวยงาน
ตางๆ ของกรุงเทพมหานครผานทาง
เว็บไซตตอไป 

-ความครบถวนในการเวียน
แจง 

เอกสาร - -หนังสือแจง
หนวยงาน 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน 
-รายช่ือ
สถานพยาบาล 

 

นําเสนอผูบริหาร
สํานักการคลัง. 

นําเสนอ 
ผูบริหารสนค.
และปลัดกทม. 

เสนอหนังสือถึงกองกลางเพ่ือ
เวียนแจงหนวยงาน 

จัดสงหนังสือเวียน 

สิ้นสุด 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
5.3 กระบวนงานยอยการพิจารณาตอบขอหารือดานสวัสดิการคารกัษาพยาบาลและการขออนุมตัิเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
ประเมินผล 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน -หนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร         
สงเรื่องขอหารือดานสวัสดิการคารกัษา-
พยาบาล และขออนุมัติเบิกจายคารักษา-
พยาบาลเปนกรณีพิเศษ 

- ลงทะเบียนรบั-สง
หนังสือใหถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

 

เอกสาร - นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ
พิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายได
และรายจาย 

- - หนังสือของ 
หนวยงาน ของ
กรุงเทพมหานคร 
 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 1. รวบรวมขอมูลดานขอกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
2. ประสานขอมลูขอกฎหมายกับหนวยงาน
ตาง ๆ ไดแก 
- กลุมงานระเบียบและกฎหมายการคลัง 
- สํานักงานกฎหมายและคด ี
- กรมบัญชีกลาง 
- สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
- สํานักงานประกันสังคม 
- สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.) 
- สถานพยาบาลท่ีเก่ียวของ 
3. พิจารณาเรื่องตามขอเท็จจริง 

- ความครบถวนของขอมูล  
เปนไปตาม ระเบียบ และ           
ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

เอกสาร - - พระราชกฤษฎีกา 
พระราชบัญญัติ 
ขอบัญญัติ หลักเกณฑ 
และหนังสือเวียนแจงท่ี
เก่ียวของ ของ
กรมบัญชีกลาง 
กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือของหนวยงาน 
ของกรุงเทพมหานคร 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 1. จัดทําบันทึกตอบขอหารือ หรือบันทึก
การขออนุมัติเบิกจายคารักษาพยาบาลเปน
กรณีพิเศษ  
2. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณากลั่นกรอง 

- ความถูกตองของขอมูล
ในบันทึกและเปนไปตาม
ระเบียบ และขอกฎหมาย
ท่ีเก่ียวของ 
- จัดทําบันทึกถูกตองตาม
หลักงานสารบรรณ 

 เอกสาร - 

เริ่ม 

การหารือเร่ืองสวัสดิการคารักษาพยาบาล            

และการขออนุมัติเบิกจายคารักษาพยาบาล

เปนกรณีพิเศษ 

จัดทําบันทึก            

เสนอผูบริหาร                     

เพื่อพิจารณา            

อนุมัติการขอเบกิ           

คารักษา                             

เปนกรณีพิเศษ 

จัดทําบันทึก                

เสนอผูบริหาร          

เพื่อพิจารณา         

ตอบขอหารือ 

รวบรวมขอมูลประกอบการ

พิจารณา 

พิจารณา                                 

 

 

ตารางท่ี 5 



416 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
ประเมินผล 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 

3-7 วัน - นําเสนอหนังสือขอพิจารณาตอผูบริหาร - ตามหลักการเสนอ
หนังสือราชการ 

เอกสาร - นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ
พิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายได
และรายจาย 

- - 

5. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน - เมื่อผูบริหารเห็นชอบขอพิจารณาในการ
ตอบขอหารือ หรืออนุมัติในการเบิกจาย             
คารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ จึงจัดทํา
หนังสือเสนอผูอํานวยสํานักงานเศรษฐกิจ- 
การคลัง เพ่ือลงนามสงเรื่องกลบัหนวยงาน  
ใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป  

- จัดทําบันทึกถูกตองตาม
หลักงานสารบรรณ 

เอกสาร - - 

 

 

 

นําเสนอ                       
ผูบริหาร สนค.             

ป.กทม.  
และ ผว.กทม. 

สิ้นสุด 

นําเสนอ               
ผูบริหาร                
สนค.  

ดําเนินการสงเรื่องคืนหนวยงาน 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
5.4 กระบวนงานยอยการปรับฐานขอมูลผูมีสิทธิในระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 - ขั้นตอนการจัดสงขอมูลใหกรมบัญชกีลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ทุกวันท่ี 14 และวันท่ี 30 ของแตละเดือน 
(วันท่ีในการดําเนินการเปนไปตามตาราง
ปฏิทินการจัดสงขอมูลของกรมบัญชีกลาง) 
สศค. ดําเนินการประมวลผลขอมลูผูมสีิทธิ 
เบิกคารักษาพยาบาลสิทธิกรุงเทพมหานคร          
ในระบบเบิกจายตรงฯ เพ่ือจัดสงขอมูลให
กรมบัญชีกลางดําเนินการตรวจสอบ และ
กระทบสิทธิ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
- ประมวลผลขอมลูผูมีสิทธิท่ีมีการเพ่ิม แกไข 
ยกเลิก ในระบบเบิกจายตรงฯ ซึ่งจะไดขอมูล
ออกมาเปน Text File จํานวน 3 ไฟล           
(ไฟลเพ่ิมขอมลู แกไขขอมลู ยกเลกิขอมูล)      
ตอรอบการสง 

- ความถูกตองของ
ขอมูลในระบบ          
เบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

- นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- ตารางกําหนดวันจัดสง
ขอมูลท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 

2  
 
 

1 วัน - นํา Text File ท่ีไดจากการประมวลผล 
จัดสงใหกรมบัญชีกลาง ในชองทางไปรษณยี
อิเล็กทรอนิกส (Email) เพ่ือกรมบัญชีกลาง 
นําขอมูลท่ีไดไปตรวจสอบและกระทบสิทธิ 
 

- ความถูกตองของ
ขอมูลในระบบ 
เบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

- ขอมูลการสงขอมูลทาง
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(Email) 

3 - ขั้นตอนการ Upload Text File              
จากกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 

7-14
วัน 

- ภายหลังจากวันท่ีสงขอมลูใหกรมบัญชีกลาง
ประมาณ 1 สัปดาห กรมบัญชีกลางจะสง
ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวกลับมาให
กรุงเทพมหานคร ในรูปแบบ Text File โดย
เปนไฟลขอมลูผูเสยีชีวิต (BKK_DIE) ไฟลผูมี
สิทธิหรือบุคคลในครอบครัวซ้ํากรมบัญชีกลาง 
(BMA.ids) และไฟลขอมลูท่ีไมถูกตอง 
(BMA.rej) 
 
 

- ความถูกตองของ
ขอมูลท่ีผานการ
ประมวลผลจาก 
กรมบัญชีกลาง 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

เจาหนาท่ีในสังกัด
กรมบัญชีกลาง 

- ขอมูลการสงขอมูลทาง
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(Email) 

เริ่มตน 

ประมวลผลในระบบเบิกจายตรงคารักษาฯ 

(MIS 2) 

Text File (เพ่ิมขอมูล) 

Text File (แกไขขอมูล) 

Text File (ยกเลิกขอมูล) 

ประมวลผลขอมูลในระบบของ

กรมบัญชีกลาง 

Text File (BKK_DIE) 

Text File (BMA.ids) 

Text File (BMA.rej) 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - นํา Text File ท่ีไดรับจากกรมบัญชีกลาง ไป 
Upload เขาสูระบบเบิกจายตรงฯ             
เพ่ือใหขอมูลในระบบเบิกจายตรงฯ ถูกตอง              
เปนปจจุบัน 

- ความถูกตองของ
ขอมูลท่ีผานการ
ประมวลผลจาก 
กรมบัญชีกลาง 

ขอมูลผูมสีิทธิใน
ระบบเบิกจาย
ตรงถูกตอง
เปนไปตาม
ขอมูลท่ี

กรมบัญชีกลาง
จัดสงมา 

- นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- 
 

ขอมูลในระบบเบิกจาย
ตรงท่ีแสดงวาได
ดําเนินการ Upload 
ขอมูลจากกรมบัญชีกลาง
เขาสูระบบเบิกจายตรงใน
รอบน้ัน ๆ แลว 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ประมวลผลในระบบเบิกจายตรงคารักษาฯ 

(MIS 2) 

สิ้นสุด 
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5.  กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.5  กระบวนงานยอยการยกเลิกสิทธิสวัสดิการคารักษาพยาบาลในระบบเบิกจายตรง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. รับเรื่องท่ีผูบริหาร (ผว.กทม.,ป.กทม.,  
ผอ.สนค.) สั่งการใหพิจารณาเสนอกรณี
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ     
แจงรายช่ือประชาชนเพ่ือขอปลดสิทธิ
สวัสดิการรักษาพยาบาลของ กทม. 
รวมถึงแจงกรณีขาราชการหรือ
ลูกจางประจํามสีิทธิหลักซ้ํา อปท.     
หรือกรมบัญชีกลาง  
2. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจ-   
การคลัง มอบหมายใหนักวิชาการคลัง
พิจารณาเสนอ 
 
 

-  ลงทะเบียนรับ – สง
หนังสือใหถูกตอง    
ตามระเบียบสารบรรณ 

เอกสาร - นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- - หนังสือของสํานักงาน- 
หลักประกันสุขภาพ-
แหงชาติ และ
กรมบัญชีกลาง 

2  
 
 

1–2 วัน 1. นําขอมูลเลขประจําตัวประชาชน    
13 หลักของผูขอปลดสทิธิ หรือขอมูล
ของขาราชการหรือลูกจางประจําท่ีมีสิทธิ
ซ้ําซอน อปท. หรือกรมบัญชีกลาง       
มาตรวจสอบ ในระบบเบิกจายตรงฯ   
เพ่ือดูสถานะสิทธิ 
2. เลือกขอมลูของผูท่ียังมีสถานะสิทธิ   
“มีสิทธิแลว” มาแยกตามหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกตองของ
ขอมูลผูมสีิทธิในระบบ
เบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

เอกสาร - - รายงานแจงการ      
ปลดสิทธิ กทม.หรือ
รายงานแจงรายช่ือ        
ผูมีสิทธิซ้ํา อปท.       
หรือกรมบัญชีกลาง 

เร่ิม 

รับเร่ืองเพื่อพิจารณาดําเนินการตามที่

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

รายงานแจงการปลดสิทธิ 

หรือรายงานแจงสิทธิซํ้าซอน. 

ตรวจสอบขอมูลในระบบ

เบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 



420 
 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

3–7 วัน 1. จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตางๆ    
เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 
สําหรับผูท่ีไมมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล
กับกรุงเทพมหานคร  
 

- ถูกตองตามระเบียบ 
สารบรรณ 
- ขอมูลผูขอปลดสิทธิ 
กทม. หรือขอมูลผูมสีิทธิ
ซ้ํา อปท หรือ
กรมบัญชีกลาง ถูกตอง 

เอกสาร - นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- 
 

- หนังสือของสํานักงาน-
หลักประกันสุขภาพ-
แหงชาติ หรือหนังสือ  
ของกรมบัญชีกลาง 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3–7 วัน 1. นําเสนอหนังสือแจงหนวยงานตางๆ 
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจ-   
การคลัง 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบและลงนามในหนังสือแจง
หนวยงาน 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลงั
พิจารณาไมเห็นชอบและลงนาม          
สงเรื่องกลับพิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง 

- ตามหลักการเสนอ
หนังสือราชการ 

เอกสาร - - 

5 
 
 
 
 

 3-7 วัน - เมื่อผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณา
ลงนามแลว จึงจัดสงหนังสือแจงให
หนวยงานตางๆ ของกรุงเทพมหานคร 
ดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสทิธิ 

- ความครบถวนถูกตอง
ของหนังสือท่ีจัดสง    
ใหหนวยงานตางๆ   
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
 

นําเสนอผูบริหาร

สํานักการคลัง 

    จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตางๆ  

เพื่อดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 

จัดสงหนังสือแจงหนวยงานตางๆ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 
 

10-15 
วัน 

 

- เมื่อหนวยงานตางๆ ดําเนินการ
ตรวจสอบขอมลูและดําเนินการ     
ยกเลิกสิทธิ สําหรับผูท่ีไมมสีิทธิ กทม. 
ตามท่ีสํานักการคลังแจงแลวน้ัน 
หนวยงานตางๆ จะจดัทําหนังสือ       
แจงถึงผลการดาํเนินการกลับมายงั
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
- เมื่อกลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย 
ไดรับหนังสือจากหนวยงานตางๆ         
นําผลการตรวจสอบขอมลูและยกเลิกสิทธิ
มาตรวจสอบกับขอมูลในระบบ      
เบิกจายตรงวาถูกตองตรงกันหรือไม 
- เมื่อขอมูลในระบบเบิกจายตรงถูกตอง
ตรงกับขอมูลท่ีไดรับแจงจากหนวยงาน
ตางๆ แลว นําเก็บรวบรวมจนครบเพ่ือ
เปนขอมูลในการจดัทําหนังสือถึง สปสช. 
หรือกรมบัญชีกลาง 
 

- ความครบถวนถูกตอง
ของขอมูลท่ีหนวยงาน
ตางๆ แจงผลการ
ดําเนินการกลับมายัง
สํานักงานเศรษฐกิจ- 
การคลัง 

เอกสาร  - - หนังสือแจงหนวยงาน 
- หนังสือแจงผลการ
ดําเนินการ จากหนวยงาน
ตางๆ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3–7 วัน 1. จัดทําหนังสือเรียนเลขาธิการ-
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
หรืออธิบดีกรมบัญชีกลาง เพ่ือรายงานผล
การดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 
กทม.  
2. นําเสนอหนังสือผานผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง            
ผานผูอํานวยการสาํนักการคลัง 
3. เมื่อผานการพิจารณาแลว          
เสนอปลดักรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบและลงนามในหนังสือเรยีน 
เลขาธิการสํานักงานหลักประกันสขุภาพ-
แหงชาติ หรืออธิบดีกรมบัญชีกลาง 

- ความครบถวนถูกตอง
ของหนังสือท่ีจัดสงให
สํานักงานหลักประกัน-
สุขภาพแหงชาติหรือ
กรมบัญชีกลาง 
- ถูกตองตามระเบียบ     
สารบรรณ 
- ตามหลักการเสนอ
หนังสือราชการ 

เอกสาร - นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- - หนังสือของสํานักงาน
หลักประกันสุขภาพ
แหงชาติ หรือหนังสือ  
ของกรมบัญชีกลาง 
- หนังสือแจงผลการ
ดําเนินการจากหนวยงาน
ตางๆ 
- หนังสือแจงผลการ
ดําเนินการ ไปยัง สปสช.
หรือกรมบัญชีกลาง 
 

หนังสือถึง สปสช. หรือกรมบัญชกีลาง 

พรอมรายงานผลการดําเนินการ

ตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ กทม. 

นําเสนอผูบริหาร 

สนค. และ ป.กทม. 

    รวบรวมผลการดําเนินงานของ

หนวยงานตางๆ  
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   4. หากปลดักรุงเทพมหานครพิจารณา   
ไมเห็นชอบและลงนาม สงเรื่องกลบั
พิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง 

     

8  
 
 
 
 
 

1 วัน - เมื่อปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา
เห็นชอบและลงนามในหนังสือเรยีน
เลขาธิการสํานักงานหลักประกันสขุภาพ-
แหงชาติ หรืออธิบดีกรมบัญชีกลาง      
จึงจัดสงหนังสือไปยัง สปสช. หรือ
กรมบัญชีกลาง เพ่ือดําเนินการตอไป 

- หนังสือถูกจัดสงไปยัง 
สปสช. หรือ
กรมบัญชีกลางไดอยาง
ถูกตอง 

เอกสาร - นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- - หนังสือแจงผลการ
ดําเนินการ ไปยัง สปสช.
หรือกรมบัญชีกลาง 

 

 

จัดสงหนังสือ 

สิ้นสุด 
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6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
        

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

30  วัน ทําการประชุมเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ  เพ่ือพิจารณา
ขอมูลท่ีจะสืบคนสําหรับนําเขา 
ในศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจ 
การคลังฯ ซึ่งมีท้ังขอมูลท่ีมีอยู
แลวในปจจุบันและขอมูลใหม 
ท่ียังไมปรากฏในศูนยขอมูล 
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 
 

การมีขอมูลเศรษฐกิจ  
การเงิน  การคลังเก็บไว 
ในคลังขอมูลของศูนยขอมูล 
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ  
และเผยแพรใหประชาชน
ผานทาง  Website  

1. รอยละความพึง
พอใจของผูรับ/ใช
บริการ 
ศูนยขอมูลดาน
เศรษฐกิจการคลัง 
2. จํานวนผูใชบริการ
ขอมูลดานการลงทุน   
ณ หองศูนยขอมูลฯ      
จากเว็บไซตเพ่ิมข้ึน 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 - แฟมขอมูล 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

120  วัน 1. ดําเนินการสืบคนขอมูล 
จาก 2 แหลง คือ ขอมูล
ภายใน   กรุงเทพมหานครและ
ขอมูลภายนอก
กรุงเทพมหานคร 
2. ดําเนินการจัดทําหนังสือขอ
ขอมูลในกรณีท่ีแหลงขอมลูตองการ 
3. ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลังและ
ผูอํานวยการสํานักการคลัง
พิจารณาความเหมาะสมของ
ขอมูลท่ีจะขอ  กรณเีห็นชอบ 
ลงนามในหนังสือดังกลาวถึง
แหลงขอมูล 
4. กรณีไมเห็นชอบ สงเรื่อง
กลับใหกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
พิจารณาใหม 

การไดรับขอมลูท่ีถูกตอง    
ครบถวน  และตรงเวลา 

ไดรับขอมลูท่ีถูกตอง    
ครบถวน  ตามเวลา 
ท่ีกําหนดไว 
 
 
 
 

 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 - แฟมขอมูล 

 

เริ่ม 

กําหนดขอมูลท่ีจะคนหา 

สืบคนขอมูล 
 

- ทําหนังสือขอขอมูล 
- นําเสนอผูบรหิาร สนค. 
 

ทําหนังสือ 
ขอขอมูล 

นําเสนอ
ผูบริหาร 
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6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 

30  วัน เมื่อกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงินไดรับขอมูล 
ท่ีตองการมาแลว  ตอง
ดําเนินการตรวจสอบวา 
ขอมูลดังกลาวมีความถูกตอง
และตรงกับความตองการ
หรือไม 

ตรวจสอบขอมลูไดอยาง
ถูกตองมีประสิทธิภาพ  

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

 - แฟมขอมูล 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

120  วัน นําเขาขอมูลท่ีคนหามาและ 
ผานการตรวจสอบแลวเขาสู
ระบบโปรแกรมของศูนยขอมลู
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

นําเขาขอมูลสูระบบไดอยาง
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 - แฟมขอมูล 

 
 
 

เรียบเรียง/นําเขาขอมูลในระบบ
โปรแกรมของศูนยขอมูล 
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของขอมูล 
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6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
        

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 
 

30  วัน ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลในระบบโปรแกรมศูนย
ขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 
กับขอมูลท่ีไดรับมา 

 -  ทําการตรวจสอบ 
จากหนา Website 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 

 
 

- แฟมขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของขอมูล 



426 
 
6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

60  วัน 1. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระดม
ความคิดเห็นเพ่ือจัดวางกรอบ
งานจางบํารุงรักษาฯ เชน      
ในสวนของวัตถุประสงค   
กรอบเน้ืองาน 
2. ประมาณการกรอบวงเงิน
สําหรับงานจางบํารุงรักษาฯ 
3. ขอใบเสนอราคาจากบริษัท    
ผูรับจางบํารุงรักษาฯ ประมาณ   
จํานวน 3 ราย เพ่ือ
ประกอบการของบประมาณ   

- เปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ 
ท่ีเก่ียวของ 

 - นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

  

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5  วัน สงกรอบวงเงินพรอมใบเสนอ
ราคาจากบริษัทประมาณ 
จํานวน 3 ราย  
เพ่ือประกอบการ 
ของบประมาณ 
ใหฝายบรหิารงานท่ัวไป
ดําเนินการตามข้ันตอน 
การจดัทํางบประมาณ   
และสงขอมลูให 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

  - นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

  

 
 

เริ่ม 

ระดมความคดิเพ่ือวางกรอบงาน
จางบํารุงรักษาฯ พรอมวงเงิน 

ในการดําเนินการ 

ดําเนินการของบประมาณ
สําหรับการจางบํารุงรักษาฯ 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 

75  วัน    - นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

  

4  
 
 
 
 
 

 

5  วัน 1.  หนวยงานเสนอรายช่ือ 
คณะกรรมการกําหนดราง 
TOR ใหผูอํานวยการ 
สํานักการคลังเห็นชอบ 
2.  กรณไีมเห็นชอบ 
หนวยงานตองนํากลับมา 
แกไขใหม   

  - นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

  

5 
 
 
 
   

 60  วัน คณะกรรมการกําหนดราง 
TOR ท่ีไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการจัดทํา TOR 

TOR มีความถูกตอง 
ครบถวนครอบคลุม 
การบํารุงรักษาระบบขอมลู 
 

 - นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

  

จัดทํา TOR งานจางบํารุงรักษาฯ 
 

- แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราง TOR 
- นําเสนอผูบรหิาร สศค. 
- จัดทําราง TOR  
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดทําราง TOR  

แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราง TOR  

นําเสนอ
ผูบริหาร สศค. 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 

10 วัน 1. คณะกรรมการกําหนดราง 
TOR  เสนอรางใหผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
2. กรณีไมอนุมัติคณะกรรมการ
ตองนํากลับมาแกไข 
 
 
 
 
1. เมื่อผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลังอนุมัติ TOR 
ประกอบกับขอบัญญตัิ
งบประมาณออก (หมวด
คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ)  
ใหฝายบรหิารงานท่ัวไป
ดําเนินการจัดซื้อจดัจาง 
ตามระเบียบพัสด ุ
2. เมื่อไดตัวผูรับจาง 
หนวยงานเริ่มดําเนินโครงการ 
 
 

มี TOR สําหรับใชในการ
ดําเนินงานท่ีมีความถูกตอง 
ครบถวนครอบคลุมการ
บํารุงรักษาระบบขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 

- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
- ลูกจางโครงการ 
ศูนยขอมูลดาน-
เศรษฐกิจการคลังฯ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริการ
พัสดุภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   

เสนอราง TOR 

นําเสนอ
ผูบริหาร สศค. 

ดําเนินการตาม TOR 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7   ในระหวางการดาํเนินงาน 
ตาม TOR และสัญญาจาง 
ของผูรับจาง หนวยงานตองจัด
ใหมีเจาหนาท่ีในการควบคุม
การปฏิบัติงานของผูรับจางให
เปนไปตาม TOR และสัญญา 

ขอมูลมีความถูกตอง 
ครบถวนตรงตาม TOR 

- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 

- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
- ลูกจางโครงการ 
ศูนยขอมูลดาน-
เศรษฐกิจการคลังฯ 

  

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. เมื่อผูรับจางดาํเนินงาน 
ตาม TOR และสัญญา 
แลวเสร็จจะสงมอบงานใหกับ
หนวยงานโดยมผีูรบัมอบงาน 
2. คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุดําเนินการตรวจรบังาน
และรายงานตอผูมีอํานาจ 
ในการสั่งซื้อสั่งจาง 

ขอมูลมีความถูกตอง 
ครบถวนตรงตาม TOR 

- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 

- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
- ลูกจางโครงการ 
ศูนยขอมูลดาน-
เศรษฐกิจการคลังฯ 

  

 

ควบคุมการดําเนินการ 
ใหเปนไปตาม TOR และสัญญา 

สิ้นสุด 

รับมอบงานตามสัญญา 

ตรวจรับงาน 
ตามสญัญา 
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6.3  กระบวนงานการใหบริการขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
30  วัน 

 
เขาสูระบบโปรแกรมศูนย
ขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ  
เพ่ือดําเนินการนําเสนอขอมลู
ผาน Website ของศูนยขอมูล
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 

  
- Website  
ศูนยขอมูล   
ดานเศรษฐกิจ
การคลังฯ 

2  
 
 
 
 
 
 
 

 

248  วัน ใหบริการตอบคาํถามและให 
บริการสืบคนขอมูลผานระบบ 
Internet ณ  หองศูนยขอมูลฯ 
- คนหาและนําเขาขอมูลทาง
เศรษฐกิจเพ่ือเผยแพร       
ณ หองศูนยขอมูลฯ เปนประจํา
ทุกวัน เชน ราคาทองคํา ราคา
นํ้ามัน  คาเงินสกุลสําคญัและ
ขอมูลตลาดหุน เปนตน 
- ดูแลและอํานวยความสะดวก
ผูใชบริการ ณ หองศูนยขอมลูฯ 
- ตอบปญหาและขอซักถาม
เก่ียวกับขอมูลเศรษฐกิจการเงิน  
การคลังและการลงทุน 
กับผูมาใชบริการ  
ณ หองศูนยขอมูลฯ 

- ความพึงพอใจของผูมาใช
บริการอยูในระดับด ี

- การตอบ
แบบสอบถาม 
ของผูมาใชบริการ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 

 - Website  
ศูนยขอมูล   
ดานเศรษฐกิจ
การคลังฯ 

 

นําเสนอขอมูลสูประชาชน      
ผาน Website ของศูนยขอมูล 

ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

เริ่ม 

ใหบริการขอมลู   
ณ หองศูนยขอมูล 

ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

สิ้นสุด 



431 
 
6.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจของผูใชรับ/ใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

 
 
 
 

 

 
 

1  เดือน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

- เตรียมแบบสอบถามที่ใช 
ในการสํารวจความพึงพอใจ 
- จัดใหมีเจาหนาที่
รับผิดชอบประจาํ  
ณ หองศูนยขอมูลฯ 
- ดําเนินการแจกแบบสาํรวจ
ความพึงพอใจแกประชาชน
ที่มาใชบริการหองศูนยขอมูล
ฯ ซึ่งมี 2 ชองทาง ไดแก 1) 
ผูมาใชบริการที่หองศูนย
ขอมูลฯ 2) จากผูเขาใชงาน
ทางเว็บไซต 
- รวบรวมแบบสาํรวจ 
ที่ประชาชนกรอกขอมูล 
ระยะเวลาเดือน 
- นําแบบสาํรวจมาบันทึก 
และวิเคราะหประมวลผล 
ทางสถิติดวยโปรแกรม 
SPSS 
- จัดทําหนังสือรายงานผล 
การสํารวจความพงึพอใจ 
- นําเสนอรายงานตอ
ผูบังคับบัญชา 
 

- ขอมูลครบถวน ถูกตอง  
- จัดทํารายงานภายใน
กําหนด 
 

- เอกสารตัวชี้วัด - นักวิชาการพาณชิย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- แบบ
สํารวจ
ความพึง
พอใจ 

แผนปฏิบัติ
ราชการของ
สํานักการคลงั 

 

รวบรวมแบบสอบถาม 
การใชบริการศูนยขอมูล 

จากผูมาใชบริการ 

เร่ิม 

บันทึกขอมูลแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผูมาใช

บริการและวิเคราะหผลทาง
สถิติดวยโปรแกรม SPSS  

จัดทํารายงานการสํารวจ 
ความพึงพอใจของผูใชบริการ  

นําเสนอรายงานการสาํรวจ 
ความพึงพอใจใหผูบริหารทราบ  

สิ้นสุด 
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการเปนรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบลักษณะงาน
และรวบรวมปริมาณงาน 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑ
การจางเหมาบริการ 
เปนรายบุคคลของ กทม.
ตามท่ีสํานักงาน ก.ก. 
กําหนด 
2. พิจารณาหนาท่ีความ
รับผิดชอบและปริมาณงาน 
ท่ีจะจางโดยระบุเปน
ชิ้นงาน/ปริมาณ/พ้ืนท่ี 
3. กําหนดคุณสมบัติของ 
ผูรับจางและปริมาณงาน 
ท่ีจะใหผูรับจางทํา 
4. ประกาศรบัสมัคร 
ผูรับจางผานชองทาง
ประชาสัมพันธตางๆ  
รับขอเสนอการจางเหมา
บริการเปนรายบุคคล 
 
 
 

ลักษณะงานมีความ
ถูกตอง ตรงตามเกณฑ 
ท่ีกําหนด 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

แบบฟอรม
การรับ
สมัคร 

มาตรฐานการ
กําหนด
ตําแหนงงาน  

 
 

รวบรวมจดัทําปริมาณงาน  
ลักษณะงานกําหนดคณุสมบัต ิ

ของผูรับจาง 

 

เริ่ม 

ประกาศรับสมคัร  
รับขอเสนอการจาง 
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบ การยื่น
ขอเสนอตามแบบการยื่น
ขอเสนอการจางเหมา
บริการเปนรายบุคคล 
ไดแก ประวัติสวนตัว 
ประวัติการศึกษา  
ประวัติการทํางาน 
2. พิจารณาขอเสนอ 
เพ่ือดําเนินการจาง 
3. ดําเนินการจัดจาง 
ดวยวิธีเฉพาะจง  
ตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริการพัสดุภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   

คุณสมบัติมีความถูกตอง
ตรงตามเกณฑท่ีกําหนด
และการจัดซ้ือจัดจาง
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริการพัสดุภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

- 

 

ดําเนินการตามกระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง ขอความเห็นชอบ 
ขออนุมัติจาง  ลงนามในสัญญา 

 

ตรวจสอบขอเสนอ
ตามคณุสมบัต ิ
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เม่ือผูรับจางดําเนินการ 
ตามสัญญาโดยสงมอบงาน 
เปนรายงาน พรอมสรุป 
รายเดือนและลงชื่อ 
ในบัญชีลงเวลาการ 
มาทํางาน เจาหนาท่ีก็
ดําเนินการควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบการปฎิบัติงาน 
ของผูรับจาง 
2. คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุดําเนินการตรวจรับ
ตรวจสอบความถูกตอง
และตรวจรับงานตามท่ี
กําหนดในสัญญาและ
ดําเนินการรายงานผล 
การตรวจรับตอผูมีอํานาจ
ในการสั่งจางเพ่ือทราบ 

การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   

ดําเนินงานตามสัญญา  
สงมอบงาน ตรวจรับงาน
รายวนั สรุปรายเดือน  

รายงานผล 
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ ประจํากลุม
งานรวบรวมเอกสารเพ่ือ
เบิกจายเงินคาจางตาม
สัญญาทุกวันสุดทาย 
ของเดือน 

การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   
2.ระเบียบการ
เบิกจายเงินฯ  

 

รวบรวมเอกสาร 
การเบิกจายเงินคาจาง 

  
 

สิ้นสุด 
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 7 > 7.1  กระบวนงานใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

1 - 2 นาที -นักวิชาการพาณิชย
นักวิชาการคลัง นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ท่ีปฏิบัติงาน
หนาเคานเตอรใหบริการรับ
จดทะเบียนพาณิชย รับคําขอ
จดทะเบียนพาณิชยพรอม
หลักฐานเอกสารประกอบการ
ขอจดทะเบียนพาณิชยจาก
ผูรับบริการ 

-ถูกตองตามคูมือจด
ทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  

- รอยละความพึงพอใจของ
ผูใชบริการจดทะเบียน
พาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

- นักวิชาการ
พาณิชย 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- คําขอจด
ทะเบียนพาณิชย 
(แบบ ทพ.) 
-ใบทะเบียน
พาณิชย 
(พค.0403) 
-คํารอง 
-แบบบริการ
ขอมูลธุรกิจ 
-รายละเอียด
เก่ียวกับเว็บไซต 
-แบบฟอรม 
 

- คูมือรับจด
ทะเบียนพาณิชย 
- พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2549  

2  
 
 
 
 
 
 
 

9 - 40 
นาที 

-ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการจด เบ้ืองตน
ไดแกคําขอจดทะเบียน
พาณิชย เอกสารหลักฐาน
ประกอบการจดฯ เบ้ืองตนวา
เอกสารครบถวน ถูกตอง
กรอกคําขอจดฯ ถูกตอง 
หรือไม กรณีครบถวนถูกตอง
ลงทะเบียนบันทึกขอมลูใน
ระบบคอมพิวเตอร กรณีไม
ครบถวนถูกตอง ใหคําแนะนํา
และคืนคําขอและเอกสาร  
ถาไมแนใจขอความเห็น 
นายทะเบียนกอนบันทึก
ขอมูล 

-ถูกตองตามคูมือจด
ทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว  ผูรับบริการพึง
พอใจ 
 
 
 
 

- รอยละความพึงพอใจของ
ผูใชบริการจดทะเบียน
พาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

- นักวิชาการ
พาณิชย 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- สมุดทะเบียน
สําหรับคุมงาน
ทะเบียนพาณิชย 

- คูมือรับจด
ทะเบียนพาณิชย 
- พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2549 

 

เริ่มตน 

ไมผาน 

รับบัตรคิว คําขอจด
ทะเบียนพาณิชย  
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณา
 

 

บันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร 

ลงทะเบียน   

ผาน 



437 
 7 > 7.1  กระบวนงานใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 - 9 นาที -พิมพใบทะเบียนพาณิชย
พรอมคําขอจดและเอกสาร
หลักฐานเสนอนายทะเบียน
พาณิชยเพ่ืออนุมัติคําขอจดฯ 
และอนุมัติใบทะเบียน
พาณิชย นายทะเบียน
ตรวจสอบคําขอเอกสาร
หลักฐาน อนุมัติคําขอฯ 
และใบทะเบียนฯ ออก
ใบเสร็จรับเงินเรียกเก็บ
คาธรรมเนียมจากผูรับบริการ
ตามประเภทการขอจดฯ  
และจายใบทะเบียนพาณิชย 
กรณไีมอนุมัติ สงเอกสารคืน
ผูรับบริการ ใหขอช้ีแจง
คําแนะนํา และสงคืน
เจาหนาท่ีลางขอมลูใน
คอมพิวเตอร 

-ถูกตองตามคูมือจด
ทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว  ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  

- รอยละความพึงพอใจ
ของผูใชบริการจด
ทะเบียนพาณิชยท่ีจดุ
ดวนมหานคร 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- คําขอตาง ๆ 
-ใบทะเบียน
พาณิชย 

- คูมือรับจด
ทะเบียนพาณิชย 
- พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2549 

4  
-นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 

5 - 9 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

-สิ้นวันนักวิชาการพาณิชย
สรุปการรับเงินประจําวัน
จัดทําบันทึกนําสงเงิน ผาน
นายทะเบียนพาณิชย
ประจําวัน และหัวหนากลุม
งานฯ  สงฝายบรหิารงาน
ท่ัวไปเพ่ือใหเจาหนาท่ีการเงิน
เขียนใบนําสงเงินเสนอ 
ผอ.สศค สงหนวยการคลัง 

-ถูกตองตามคูมือจด
ทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับ
เงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การ
นําสงเงิน และ
การตรวจเงิน 
พ.ศ.2555  
และท่ีเก่ียวของ 

 

ออกใบทะเบียนพาณิชย 

สิ้นวันสรุปการรบัเงิน จัดทํา
บันทึกนําสงเงินคาธรรมเนียม 

สิ้นสุด 

ออกใบเสร็จรับเงิน+
จายใบทะเบียนพาณิชย 

 พิจารณา 
อนุมัต ิ
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 7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

15  วัน - รับรายงานการจดทะเบียน
พาณิชยประจําเดือนและ file 
ขอมูลการจดทะเบียนจาก
สํานักงานเขตท้ัง ๕๐ เขต  
(file Excel) ประกอบดวย  

- การจดจดัตั้ง 
- จดยกเลิก 
- จดเปลีย่นแปลง 
- ออกใบแทน/คัดสําเนา 

- ตรวจสอบวาขอมลูดังกลาว 
ครบถวน ถูกตอง หรือไม 
- สรุปการรับจดทะเบียน-
พาณิชยท่ีสํานักงานเศรษฐกิจ-
การคลัง รับจดฯ  
- จัดทํารายงานประจําเดือน
เสนอผูอํานวยการสาํนักงาน
เศรษฐกิจการคลัง และ
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
เพ่ือโปรดทราบภายในวันท่ี 
15 ของเดือนถัดไป 
เพ่ือโปรดทราบ   
- จัดสงฐานขอมูลประจําเดือน
ท่ีรวบรวม 
จาก 50 สํานักงานเขต และท่ี
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
รับจดฯ ใหกรมพัฒนาธุรกิจ-
การคา กระทรวงพาณิชย 
ภายในวันท่ี 20 วัน นับแตวัน
สิ้นเดือน   

ขอมูลครบถวน ถูกตอง 
จัดทํารายงานและสง
ฐานขอมูลใหกระทรวง
พาณิชยภายในกําหนด 
 

- ประสานทางโทรศัพท 
- เอกสาร 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- แบบ
รายงาน 

- แฟมขอมูล 
 

รวบรวมขอมลู 
การรับจดทะเบียนพาณิชย  

รายเดือนจาก 50 สํานักงานเขต 
(รวม 51 สํานักงาน : 50 เขต +
สศค.) จัดทํารายงานประจําเดือน 

เริ่ม 



439 
 7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 

20  วัน  -เก็บเขาฐานขอมูล 51 
ฐานขอมูลสํานักงานรับจด 
และประเภทการรับจด  
-จัดรูปแบบฐานขอมลูท่ีไดรับ
ในรูปแบบfile Excel ใหเปน
รูปแบบเดยีวกัน เพ่ือใหงายตอ
การจําแนกโดยโปรแกรม 
Excel และนําเขาฐานขอมูล
ระบบจดทะเบียนพาณิชย
ออนไลนของกรุงเทพมหานคร
ซึ่งอยูระหวางการทดลองใช
ระบบและทยอยนําขอมลูเขา
ระบบ  
-ใสรหัสประเภทพาณิชยกิจแต
ละราย แตละเดือน แตละเขต
ในฐานขอมูลประเภทจดจัดตั้ง
และจดยกเลิก โดยการ
วิเคราะหชนิดพาณิชยกิจท่ี
ระบุตามฐานขอมูลใหเปนไป
ตามหมวดหมูการจัดประเภท
พาณิชยกิจท่ีกระทรวงแรงงาน
กําหนดแตกลุมงานฯได
รวบรวมและสรุปชนิด 
พาณิชยกิจท่ีสามารถจดั
หมวดหมูโดยสังเขปเพ่ือ
ประโยชนในการจําแนกและ 
วิเคราะหขอมูลการจดะเบียน
พาณิชย 

-ขอมูลถูกนําเขาฐานขอมูล
แตละเขต แตละสํานักงาน
จดทะเบียนพาณิชย 
ในรูปแบบเดียวกัน  
 

- เอกสาร - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน  
 

- - แฟมขอมูล 

 

 
นําขอมูลเขาฐานขอมลู 

รายสํานักงานรับจด จดัรูปแบบ  
ใสรหัสประเภทกิจการ 
 (รายเดือน รายเขต)     
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 7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 

3  วัน -รวมฐานขอมูลแตละ
สํานักงานรับจดทะเบียน
พาณิชย (51 แหง) เปนป
ปฏิทิน (ม.ค.-ธ.ค.)  
ซึ่งไดจัดรูปแบบและใสรหัส
ประเภทกิจการแตละราย 
แตละเดือนแตละเขต ไวแลว
โดยใชโปรแกรม Excel 
สําหรับฐานขอมูลท่ีรับจดท่ี
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
จะแยกยอยรายเขต 50 เขต 
ตามท่ีรับจด  และจะรวม
ฐานขอมูลรายป (12 เดือน)
ของแตละเขต รายป แยกเปน
รายสํานักงานเขตของท้ัง ๕๐ 
เขต ตางหากจากฐานขอมลูท่ี
สํานักงานเขตรบัจดในทองท่ี
ของตนเองซึ่งไดสงฐานขอมูล
ใหสศค. ในลําดับท่ี 1 
หมายเหตุ** 
การรายงานสถิติการรับจด
ทะเบียนพาณิชยท่ีใชเก่ียวกับ
ปงบประมาณจะใชสถิติเปน
ปงบประมาณ ต.ค.-ก.ย. แต
การจัดทําฐานขอมลูเพ่ือคัด
แยกประเภทกิจการจดัทําเปน
ปปฏิทิน 
 

- ขอมูลครบถวน - เอกสาร - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- - แฟมขอมูล 

 

 
รวมฐานขอมูล 

แตละสํานักงาน (รายป) 



441 
 7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

 

3  วัน -คัดแยก นับจํานวนประเภท
พาณิชยกิจตามรหสัประเภท
พาณิชยกิจของฐานขอมูล 
และจัดเรียงอันดับวาใน 1 ป 
แตละเขต ประเภทพาณชิยกิจ
ใดจดจัดตั้งและจดยกเลิก  
มากนอย จํานวนเทาใด  
เพ่ือประกอบการวิเคราะห 
ท่ีเก่ียวของในการสงเสริม 
หรือสนับสนุนพาณิชยกิจ 
 ในอนาคตตามเจตนารมณ 
ของ พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยฯ  

  - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

  

๕  
 

  -รวมการจัดเรียงอันดับ
ประเภทพาณิชจากฐานขอมลู
ในลําดับท่ี 5 เขาดวยกันเปน
ท้ังกรุงเทพมหานคร (51 
สํานักงานรับจดฯ ในพ้ืนท่ี  
50 เขต) ประเภทพาณิชยกิจ
ใดท่ีจัดตั้ง ยกเลิก มากนอย 
จํานวนเทาใด    
- รวมเลม ขอมลู สถิติการจด
ทะเบียนพาณิชยประจําปและ
การคัดแยกประเภทพาณิชยกิจ  
- จัดทําบทนํา คํานิยาม   
- ตรวจสอบตนฉบับ จดัทําเลม
รายงานการจดทะเบียน
พาณิชยประจําป 
 

  - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

  

 

จัดอันดับชนิดพาณิชยกิจ 
ท่ีมีการจดจดัตั้ง/ยกเลิก  
  (รวมท้ังป ราย สนง. 

รับจดรายเขต) 

สิ้นสุด 

จัดอันดับประเภทพาณิชยกิจ  
ภาพรวมกรุงเทพมหานคร 

ทําเน้ือหา รวมเลม 
รายงานสถิตปิระจาํป    
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 7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต  

       
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5-10  วัน - สํารวจความตองการใชวัสดุ
อุปกรณในการจดทะเบียน
พาณิชย เชน แบบฟอรม 
วัสดุสาํนักงานท่ีใชสนับสนุน
งานบริการรับจดทะเบียน
พาณิชย  ของฝายปกครอง 
50 สํานักงานเขตซึ่งทําหนาท่ี
เปนสํานักงานทะเบียน
พาณิชยกรุงเทพมหานคร 
(สวนสํานักงานเขต) โดย 
  1.แจงสํานักงานเขตให 
ตอบกลับ การสํารวจรายการ 
ดังกลาวฯ ท่ีกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลังฯ 
ซึ่งเปน สํานักงานทะเบียน
พาณิชยกรุงเทพมหานคร 
(สวนกลาง)   
  2. สรุปผลการสํารวจความ
ตองการ การใชแบบฟอรม 
วัสดุสาํนักงานและครุภณัฑ 
ตามท่ีไดรับแจงและ สํารวจ
วัสดุ แบบฟอรมท่ีสํารองไว 
ท่ี สศค. สนค. และประมาณ
ความตองการใชใน
ปงบประมาณถัดไป จาก
แนวโนมจํานวนการใชบริการ 
-ทบทวนการฝกอบรม 

- ดําเนินการแลวเสร็จ
ตามกําหนด 

- ประสานทางโทรศัพท 
- เอกสาร 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- แบบ
สํารวจความ
ตองการ 
(จัดทําข้ึน
เฉพาะ) 
- แบบ
รายงาน
สรุปผลการ
สํารวจ
จําแนกตาม
ประเภท
ไดแก 
แบบฟอรม
การรับจด
ทะเบียน
พาณิชย 
วัสดุ
สํานักงาน 
ครุภณัฑ 

-พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2549 
-ประกาศ
กระทรวง
พาณิชย  
-กฎกระทรวง 
และแนวทาง
ปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ
กระทรวง 
-แฟมขอมูล 
-สถิติการจด
ทะเบียนพาณิชย
แตละเขต 
- หนังสือแจง
ความจํานง  
จาก 50 
สํานักงานเขต   
 

 

สํารวจ รวบรวมและสรุป         
ความตองการใชวัสดุ อุปกรณ 
ในการจดทะเบียนพาณิชย 
  

เริ่ม 
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7>7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  5  วัน - คาวัสดุ ครภุัณฑ พิจารณา
ตามหลักเกณฑของสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
และท่ีเก่ียวของ โดยประมาณ 
ท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  
ท่ีเก่ียวของกําหนดไวและ 
สืบราคาจากทองตลาดจากผูมี
อาชีพไมนอยกวา 3 ราย ใน
รายการคาใชจายท่ีไมมีเกณฑ  
- การจางเจาหนาท่ีโครงการ
ดําเนินการตามแนวทางของ
กองการเจาหนาท่ี สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร   
- คาใชจายสนับสนุนการจด
ทะเบียนพาณิชย และ
แบบฟอรม จดทะเบียน
พาณิชย พิจารณาตั้งคําขอฯ
เพ่ือจัดสรรใหตามความ
เหมาะสมจากสถิติการรับจด
ทะเบียนพาณิชยของเขต  
 
 
 
 
 
 
 

เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- -พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2549 
-ประกาศ
กระทรวง
พาณิชย  
-กฎกระทรวง 
และแนวทาง
ปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ
กระทรวง 
-แฟมขอมูล 
-สถิติการจด
ทะเบียนพาณิชย
แตละเขต 
- หนังสือแจง
ความจํานง  
จาก 50 
สํานักงานเขต   
-หลักเกณฑ
วิธีการ
งบประมาณ 
ท่ีเก่ียวของ 
 

 

ศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของ       
สืบราคา พิจารณาความ
เหมาะสมแตละรายการ  
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  5 -10 วัน - จัดทําคําของบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลประจําป พ.ศ.... 
ตามแบบฟอรมท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด 
- จัดทํารางโครงการสนับสนุน
การดําเนินการภารกิจการจด
ทะเบียนพาณิชย 
- นําเสนอผูมีอํานาจใหความ
เห็นชอบ ตามสายงาน 
- จัดสงรางโครงการและ
เอกสารคาํของบประมาณ 
ใหสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือรวบรวม
สงกระทรวงมหาดไทย 

- เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบตาม
สายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- แบบคําขอ
งบประมาณ
เงินอุดหนุน
รัฐบาล
ประจําป 
พ.ศ. ..... 
- ราง
โครงการ
ปฏิบัติงาน
รับจด
ทะเบียน
พาณิชย 

- แฟมขอมูล 
- แนวทางการ
จัดทําคําขอ
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
ประจําป พ.ศ. ... 

4  60  วัน รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ
เพ่ือช้ีแจงตอท่ีประชุมไดแก  
- คําของบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาลประจําป พ.ศ. ... 
- รางโครงการฯ 
- สถิติปริมาณงาน การรับจด
ทะเบียนพาณิชยยอนหลัง 3 ป 
- ผลการเบิกจายงบประมาณ
ยอนหลัง 3 ป 
- กฎหมายระเบียบ คําสั่ง 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- -แฟมขอมูล 
 

 

ยกรางโครงการ /คําขอ
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล/ 

เตรียมขอมูล/ 
ช้ีแจงคําของบประมาณ 
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 
 
 
 
 

360  วัน เมื่อไดรับแจงอนุมัติงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลจากสาํนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  (พ.ร.บ.งบประมาณ
รายจายประจาํปประกาศใช )  
และไดรับอนุมตัิเงินประจํางวด
ดําเนินการตามโครงการรายการ 
ท่ีไดรับอนุมตัิ เชน 
- ดําเนินการจดัหาวัสดุ ครุภณัฑ  
เพ่ือใชในการปฏิบัติงานโดยใหเปนไป
ตามกระบวนการข้ันตอนของ 
หนังสือสั่งท่ีเก่ียวของ 
 - ดําเนินการจางเจาหนาท่ีโครงการ  
 - ดําเนินการฝกอบรม ใหเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน พนักงานเจาหนาท่ีและ 
นายทะเบียนพาณิชยท้ังสวนกลาง 
และ 50 สํานักงานเขต ซึ่งจะ
ดําเนินการจัดฝกอบรมโดยประมาณ 
2 ป ตอหน่ึงครั้ง หรือเมื่อมีการรับ
โอนภารกิจใหม หรือเปลี่ยนแปลง 
คูมือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
-ดําเนินการจดัสรรเงินสนับสนุนการ
จดทะเบียนพาณิชยให 50 สนง.เขต 
 

- - เอกสาร - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- - แฟมขอมูล  
-พรบ.การจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริการพัสดุ
ภาคัฐ พ.ศ. 
2560   
- กฎหมาย 
ระเบียบ  
คําสั่งตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

 

ดําเนินการตามโครงการ 

สิ้นสุด 
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต        
            7.3.1 กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 - 10 วัน - ตรวจสอบงบประมาณเงิน
อุดหนุน  รายการคาใชจาย
ตามโครงการสนับสนุน 
การปฏิบัติงานบริการรับจด
ทะเบียนพาณิชย  ท่ีไดรับ 
- ศึกษาแนวทางปฏิบัติการเบิก
จายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาลและเงินงบประมาณเบิก
แทนกัน 

- ดําเนินการแลวเสร็จ
ตามกําหนด 

- ประสานทางโทรศัพท 
- เอกสาร 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 - เอกสาร
งบประมาณ 
ฉบับท่ี...
งบประมาณ
รายจาย 
ประจําป
งบประมาณ 
พ.ศ.25… 
-ใบจัดสรร
งบประมาณ
รายจาย 
- แนวทาง
ปฏิบัติการ
เบิกจาย
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
และเงิน
งบประมาณเบิก
แทนกัน 
 

ตรวจสอบงปม.เงินอุดหนุน
รัฐบาลท่ีไดรับประจาํป 

 

เริ่ม 
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
    7.3.1  กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  5  วัน - จัดทําบัญชีจัดสรรคาใชจาย
โครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานบริการทะเบียน
พาณิชย โดยพิจารณาจาก
คาเฉลี่ยสถิติการรับจด
ทะเบียนพาณิชยยอนหลัง 3 ป 
- ทําบันทึกเสนอ ผอ. สศค.
พิจารณาลงนามถึง ผอ.สนค. 
- ผอ.สนค.พิจารณาลงนาม 
นําเรียน ป. กทม. เพ่ือขอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ 
-ป.กทม. อนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
 
 
 
 

- เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารถูกตอง
ครบถวน 
- ผานความเห็นชอบ 
ตามสายการบังคับบัญชา 
 
 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

- - โครงการ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
บริการดานการ
รับจดทะเบียน
พาณิชย 
 - บัญชีจัดสรร
คาใชจาย
โครงการ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
บริการทะเบียน
พาณิชย 

จัดทําบัญชีจัดสรรคาใชจายตาม
โครงการสนับสนุนการปฏิบัติงาน

บริการรบัจดทะเบียนพาณิชย 
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 7.3.1  กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  15 - 30 
วัน 

- ทําบันทึกแจงสํานักงานเขต
ตางใหเบิกจายเงินงบประมาณ 
และทําบันทึกแจงสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
เพ่ือทราบ 
- ทําบันทึกแจงกองการเงิน 
กองตรวจจาย และสํานักงาน
เลขานุการเพ่ือทราบ 
 

- เปนไปกฎหมาย 
และตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบ 
ตามสายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 -โครงการ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
บริการดานการ
รับจดทะเบียน
พาณิชย 
-บัญชีจัดสรร
คาใชจาย
โครงการ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
บริการทะเบียน
พาณิชย 

4  180  วัน - สํานักงานเขตท่ีเบิกจาย
งบประมาณเงินอุดหนุน 
รัฐบาลแลว รายงานผล 
ให สศค.ทราบ 

- เบิกจายงบประมาณ
เสร็จภายใน
ปงบประมาณน้ัน 
 
 
 
 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- -แฟมขอมูล 
 

 

ไดรับอนุมัติจดัสรรเงิน 
อุดหนุนรัฐบาล ทําหนังสือแจง

สํานักงานเขต 
เบิกจายงบประมาณ 

 

สํานักงานเขตดาํเนินการ
เบิกจายงบประมาณและ

รายงานผลให สศค. ทราบ 

ส้ินสุด 
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 7 > 7.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจผูมาใชบริการจดทะเบียนพาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

 
 
 
 

1  เดือน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 

- เตรียมแบบสอบถามท่ีใช 
ในการสํารวจความพึง
พอใจ 
- ดําเนินการแจกแบบ
สํารวจความพึงพอใจแก
ประชาชนท่ีมาใชบริการรับ
จดทะเบียนพาณิชย 
- รวบรวมแบบสํารวจ 
ท่ีประชาชนกรอกขอมูล 
เปนรายเดือน 
- นําแบบสํารวจมาบันทึก
และวิเคราะหประมวลผล
ทางสถิติดวยโปรแกรม 
SPSS 
- จัดทําหนังสือรายงาน 
การสํารวจความพึงพอใจ 
- นําเสนอรายงานตอ
ผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลครบถวน ถูกตอง 
จัดทํารายงานและสง
ฐานขอมูลใหกระทรวง
พาณิชยภายในกําหนด 
 

- เอกสารตัวชี้วัด - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- แบบ
สํารวจ
ความพึง
พอใจ 

แผนปฏิบัติ
ราชการของ
สํานักการคลัง 

 

รวบรวมแบบสอบถามการ
ใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย

จากผูมาใชบริการ 

เริ่ม 

บันทึกขอมูลแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผูมาใชบริการ

และวิเคราะหผลทางสถิต ิ
ดวยโปรแกรม SPSS  

จัดทํารายงานการสํารวจ 
ควมพึงพอใจของผูใชบริการ  

นําเสนอรายงานการสํารวจ 
ความพึงพอใจใหผูบริหารทราบ  

สิ้นสุด 
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการเปนรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบลักษณะงาน
และรวบรวมปริมาณงานให
เปนไปตามหลักเกณฑการ
จางเหมาบริการเปน
รายบุคคลของ กทม.ตาม 
ท่ีสํานักงาน ก.ก. กําหนด 
2.พิจารณาหนาท่ีความ
รับผิดชอบและปริมาณงาน 
ท่ีจะจางโดยระบุเปน
ชิ้นงาน/ปริมาณ/พ้ืนท่ี 
3.กําหนดคุณสมบัติของ 
ผูรับจางและปริมาณงาน 
ท่ีจะใหผูรับจางทํา 
4.ประกาศรับสมัคร  
ผูรับจางผานชองทาง
ประชาสัมพันธตางๆ  
รับขอเสนอการจางเหมา
บริการเปนรายบุคคล 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานและ
คุณสมบัติมีความถูกตอง
ตรงตามเกณฑท่ีกําหนด 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

แบบฟอรม
การรับ
สมัคร 

มาตรฐาน 
การกําหนด
ตําแหนงงาน  

รวบรวมจัดทําปริมาณงาน  
ลักษณะงานกําหนดคุณสมบตั ิ

ของผูรับจาง 
 

เร่ิม 

ประกาศรับสมัคร  
รับขอเสนอการจาง 
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบ การยืน่
ขอเสนอตามแบบการยื่น
ขอเสนอการจางเหมา
บริการเปนรายบุคคล 
ไดแก ประวัติสวนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติ
การทํางาน 
2. พิจารณาขอเสนอเพ่ือ
ดําเนินการจาง 
3. ดําเนินการจัดจางดวย 
วิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   

คุณสมบัติมีความถูกตอง
ตรงตามเกณฑท่ีกําหนด
และการจัดซ้ือจัดจาง
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริการพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

ดําเนินการตามกระบวนการ 
จัดซ้ือจัดจาง  

ขอความเหน็ชอบ  
ขออนุมัติจาง   

ลงนามในสัญญา 

ตรวจสอบขอเสนอ
ตามคุณสมบัติ 
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เม่ือผูรับจางดําเนินการ
ตามสัญญาโดยสงมอบงาน
เปนรายงาน พรอมสรุป
รายเดือนและลงชื่อใน
บัญชีลงเวลาการมาทํางาน
เจาหนาท่ีก็ดําเนินการ
ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ
การปฎิบัติงานของผูรับจาง 
2.คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุดําเนินการตรวจรับ
ตรวจสอบความถูกตอง
และตรวจรับงานตามท่ี
กําหนดในสัญญาและ
ดําเนินการรายงานผลการ
ตรวจรับตอผูมีอํานาจใน
การสั่งจางเพ่ือทราบ 

การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

ดําเนินงานตามสัญญา  
สงมอบงาน ตรวจรับงาน
รายวัน สรุปรายเดือน  

รายงานผลการตรวจรับ 
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ ประจํากลุม
งานรวบรวมเอกสารเพ่ือ
เบิกจายเงินคาจางตาม
สัญญาทุกวันสุดทาย 
ของเดือน 

การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

1. พรบ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
2.ระเบียบการ
เบิกจายเงินฯ  

 

รวบรวมเอกสาร 
การเบิกจายเงินคาจาง 

  
 

สิ้นสุด 
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7 > 7.6  กระบวนงานการใหบริการตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณชิย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 

2 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

20 – 30 
วัน 

 
 
รับเรื่องขอตรวจสอบขอมลู 
การจดทะเบียนพาณิชยใน
พ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 1. สืบคนขอมลูการจด
ทะเบียนพาณิชยของแตละราย
ท่ีประสงคจะใหดําเนินการ
ตรวจสอบจากฐานขอมูลโดย
ดําเนินการตรวจคนขอมลูการ
จดทะเบียนตั้งใหม จดทะเบียน
เปลี่ยนแปลง จดทะเบียนเลิก 
แยกเปนรายสํานักงานเขต    
รายป และรายเดือน 
 2. กรณีพบขอมลูการจด
ทะเบียนพาณิชย เจาหนาท่ีจะ
ตรวจสอบวามีสํานักงานใหญ
ตั้งอยู ณ สํานักงานเขต ใด จะ
ดําเนินการจัดทําหนังสือแจง
สํานักงานเขตน้ันๆ เพ่ือขอให
จัดสงเอกสารการยื่นขอจด
ทะเบียนของผูประกอบการ 
รายน้ันมาใหหนวยงาน 

 
 

มีการรับเรื่อง 
ตามสายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

มีทะเบียนคุมเรื่องเขา 
 

 
 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- 

 
 

- 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดําเนินการตรวจสอบ
ฐานขอมูลการจดทะเบียน
พาณิชย 50 สํานักงานเขต 
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7 > 7.6  กระบวนงานการใหบริการตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณชิย 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ดําเนินการแจงผลการ
ตรวจสอบขอมลูการจด
ทะเบียนพาณิชยใหหนวยงาน
ท่ีรองขอ 
2. กรณีผูบริหารไมเห็นชอบ
หนวยงานตองนํากลับมาแกไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนวยงานดําเนินการจัดสง
หนังสือแจงผลการดําเนินการ
ตรวจสอบใหหนวยงาน 

   
 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

  

 

จัดทําหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบขอมูล 

 นําเสนอผูบริหาร 
สศค. และสนค. 

สงเรื่องคืนหนวยงาน 

สิ้นสุด 
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 8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 - 10 วัน -ศึกษาขอมูลการถายโอน
ภารกิจ โดยประสานหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ เชน กรมการคา
ภายใน กระทรวงพาณิชย  
เพ่ือเพ่ือเตรียมการรองรับ 
การรับโอนภารกิจ   
 
 
 
 
 

- - เอกสารรายงานการ
ประชุมท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

 -แผนปฏิบัติการ
ตามพ.ร.บ.
ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจ
ใหแกองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการ
ปฏิบัติงาน
นายตรวจ ช่ัง
ตวงวัด 
-พ.ร.บ.มาตรา 
ช่ังตวงวัด  
พ.ศ. 2542 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน - ประมาณคาใชจายท่ี 
เก่ียวของในการรับโอนภารกิจ 
เชน การจัดหาตุมเหล็กและ
อุปกรณช่ัง ตวงวัด สําหรบั
เครื่องช่ังสปริง ใหฝาย
สิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 
สํานักงานเขต คาใชจายในการ
ฝกอบรม  คาตราสติกเกอร
สําหรับติดเครื่องช่ังท่ีผานการ
ตรวจสอบ โดยประสานกับ
กรมการคาภายใน 

 
 

- เปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 

- -นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

 -แผนปฏิบัติการ
ตามพ.ร.บ.
ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจ
ใหแกองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการ
ปฏิบัติงาน
นายตรวจช่ังตวง
วัด 
-พ.ร.บ.มาตรา 
ช่ังตวงวัด  
พ.ศ. 2542 

ศึกษาขอมูล 
การรับโอนภารกิจ 

 
 

เริ่ม 

 
เตรียมการรองรับภารกิจ 

คํานวณรายการคาใชจายท่ี
จําเปนในการรับโอนภารกิจ 
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 8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  30  วัน - ยกรางโครงการ พิจารณา
ตามหลักเกณฑของสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
และท่ีเก่ียวของ โดยประมาณท่ี
มีกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ี
เก่ียวของกําหนดไวและ 
สืบราคาจากทองตลาด 
จากผูมีอาชีพไมนอยกวา 3
ราย ในรายการคาใชจายท่ีไมมี
เกณฑ  
-จัดทําคําของบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลประจําป พ.ศ. 
.......... ตามแบบฟอรมท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด 
-นําเสนอผูมีอํานาจใหความ
เห็นชอบ ตามสายงาน 
- จัดสงรางโครงการและ
เอกสารคาํของบประมาณให 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือรวบรวม
สงกระทรวงมหาดไทย 

เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ ท่ี
เก่ียวของ 

- -นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

- แบบคําขอ
งบประมาณ
เงินอุดหนุน
รัฐบาล
ประจําป 
พ.ศ. .... 
- ราง
โครงการ
ปฏิบัติงาน
รับจด
ทะเบียน
พาณิชย 

-แผนปฏิบัติการ
ตามพ.ร.บ.
ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจ
ใหแกองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการ
ปฏิบัติงาน
นายตรวจช่ังตวง
วัด 
-พ.ร.บ.มาตรา 
ช่ังตวงวัด  
พ.ศ. 2542 
 -หลักเกณฑ
วิธีการ
งบประมาณ 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 

 
ยกรางโครงการ/ 

คําของบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาล 
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 8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  60 วัน รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ
เพ่ือช้ีแจงตอท่ีประชุมไดแก  
- คําของบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาลประจําป พ.ศ. ... 
- รางโครงการฯ 
- สถิติปริมาณงาน การรับจด
ทะเบียนพาณิชยยอนหลัง 3 ป 
- ผลการเบิกจายงบประมาณ
ยอนหลัง 3 ป 
- กฎหมายระเบียบ คําสั่ง 
ท่ีเก่ียวของ 
- แผนข้ันตอนการถายโอนของ
กรมการคาภายใน 

-เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
-เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบตาม
สายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- -นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

- แบบคําขอ
งบประมาณ
เงินอุดหนุน
รัฐบาล
ประจําป 
พ.ศ. .... 
- ราง
โครงการ
ปฏิบัติงาน
รับจด
ทะเบียน
พาณิชย 

 -แผนปฏิบัติการ
ตามพ.ร.บ.
ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจ
ใหแกองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการ
ปฏิบัติงาน
นายตรวจ ช่ัง
ตวง วัด 
-พ.ร.บ.มาตรา 
ช่ัง ตวง วัด  
พ.ศ. 2542 

5  180 วัน -เมื่อไดรับแจง พ.ร.บ 
งบประมาณรายจาย 
ประจําป.... และเงินประจํางวด  
-ดําเนินการตามโครงการ เชน
จัดการฝกอบรบ ดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- -นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

- - 
 
 

 

เตรียมขอมูล/ 
ช้ีแจงคําของบประมาณ 

สิ้นสุด 

- พ.ร.บ. งบประมาณรายจาย  
  ประจําป 
- ดําเนินการตามโครงการ 
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9. กระบวนการบริหารหน้ีของกรุงเทพมหานคร 

9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร 
  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

ธันวาคม - การจัดเตรียมเอกสารท่ี
เก่ียวของในการตอสัญญา
ทบทวนอันดับเครดิตองคกร
ของกรุงเทพมหานคร 
- การลงนามในสัญญาทบทวน
อันดับเครดิตองคกรของ
กรุงเทพมหานคร 

- เอกสาร
ครบถวน 
 

 - นักวิชาการคลัง   -ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
จากระบบ GFMIS 

2  
 
 
 
 
 

มีนาคม - รวบรวมขอมูลดานการเงิน
การคลังจากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 
เพ่ือให TRIS (สํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล สํานักการคลัง 
ฯลฯ) 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตอง
ของขอมูล 
- ความทันสมัย
ของขอมูล 

 - นักวิชาการคลัง    

3 
 
 
 

 กันยายน - รวบรวมขอมูลดานการเงิน
การคลังจากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครเพ่ือใชในการ
สัมภาษณผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- การเขาสัมภาษณผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครและ
ผูบริหารโดย TRIS 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตอง
ของขอมูล 
- ความทันสมัย
ของขอมูล 

 - ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

  

เริ่มตน 

การทบทวนการจัด
อันดับเครดิตองคกร 

การรวบรวมขอมูล
ประกอบการ  

จัดอันดับเครดิตองคกร 

การสัมภาษณผูวา
ราชการ

กรุงเทพมหานคร 

การรวบรวมขอมูลเพ่ือการ
สัมภาษณผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร 
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9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 
  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบ

ติดตาม
ประเมินผล 

รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 5 วันทํา
การ 

- TRIS จัดสงผลการ
ทบทวนการจัดอันดับ
เครดิตองคกรให
กรุงเทพมหานครทราบ 
- ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ตอบรับผลการทบทวน
อันดับเครดิตองคกรของ
กรุงเทพมหานคร 

- ตามสัญญาท่ี
กําหนด 

 - TRIS 
- นักวิชาการคลัง 

 หนังสือ บริษัท ทริสเรตติ้ง 
จํากัด เรื่องระยะเวลาประกาศ 
ผลการทบทวนอันดับเครดิต 
ของกรุงเทพมหานคร 
วันท่ี 18 กุมภาพันธ 2559 

5 
 
 

 พฤศจิกายน TRIS ประกาศผลการจัด
อันดับเครดิต 
ใหสาธารณชนทราบ 

- ตามสัญญาท่ี
กําหนด 

 - TRIS 
- นักวิชาการคลัง 

 - ประกาศตามสื่อตางๆ 
-ขาวเครดิต Credit News 
 ครั้งท่ี ../.... 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการทบทวน
อันดับเครดิตของ
กรุงเทพมหานคร 

แจงให TRIS ประกาศผล
การจัดอันดับเครดิต 

สิ้นสุด 
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 9.2  กระบวนงานเสนอโครงการเขา15แผนการ15จัดทําโครงการ15รวมลงทุน15 พ.ศ. .... 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
ระบบ
ติดตาม ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

        คุณภาพ ประเมินผล       
1 
 
 
 
 
 
  

1 เดือน - การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ
กับ15แผนการ15จัดทําโครงการ15รวม
ลงทุน15 พ.ศ.  .... 
 
 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
 
 

 - นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
 

 

  

2 
 
 
 
 
 

 2 เดือน - รวบรวมขอมูลโครงการ 
จากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอบรรจุ
เขา15แผนการ15จัดทําโครงการ15รวม
ลงทุน15 พ.ศ.  .... 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
  

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
 

-แบบฟอรม
ตามท่ี สคร. 
กําหนด 
 
 
  

3 
 
 
 
 
 

 1 เดือน - คณะกรรมการพิจารณาการให
เอกชนรวมลงทุนในกิจการของ
กรุงเทพมหานครพิจารณาคัดเลือก
โครงการ 
- ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
เห็นชอบโครงการ   

- ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
  

คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
2928/2560 เรื่อง 
แตงตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาการใหเอกชน 
รวมลงทุนในกิจการของ 
กรุงเทพมหานคร 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

6 เดือน - คณะกรรมการนโยบายการรวม
ลงทุนระหวางรัฐและเอกชน
พิจารณา 
- รับฟงความคิดเห็นจากหนวยงาน
ของรัฐและสาธารณชนท่ีเก่ียวของ 

     

 

การดําเนินการจัดทํา

แผนการจัดทําโครงการ
รวมลงทุน พ.ศ.  .... 

เริ่มตน 

การรวบรวมขอมูล
โครงการเพ่ือเสนอเขา
แผนการจดัทําโครงการฯ 
 

คกก. นโยบาย
การรวมลงทุนฯ 

พิจารณา 

โครงการท่ีบรรจเุขา
แผนการจัดทํา
โครงการฯ 
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9.2 กระบวนงานเสนอโครงการเขา15แผนการ15จัดทําโครงการ15รวมลงทุน15 พ.ศ. .... (ตอ) 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  

 

 

 

 

3 วัน - ประกาศฯ 15แผนการ15จัดทํา
โครงการ15รวมลงทุน15 พ.ศ. .... 
 
 
 

- ตาม
พระราชบัญญัติการ
รวมลงทุนระหวาง
รัฐและเอกชน พ.ศ. 
2562  

 - ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 
 
 
 

 15แผนการ15จัดทําโครงการ15

รวมลงทุน15 พ.ศ. .... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงหนวยงานเพ่ือทราบ
โครงการท่ีบรรจุเขา

แผนการจดัทําโครงการฯ 

สิ้นสุด 

http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
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9.3 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 เดือน - การจัดเตรียมเอกสารท่ี

เก่ียวของ 

 

- เอกสารครบถวน 
 

 - นักวิชาการคลัง    

2  
 
 
 
 
 

1 เดือน - รวบรวมขอมูลดานการกอ
หนี้/บริหารหนี้  
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
- ความทันสมัยของ
ขอมูล 

 - นักวิชาการคลัง    

3  
 

1 เดือน - วิเคราะหและสรุปผล 

 

 

  - นักวิชาการคลัง 
 

 - พระราชบัญญัติกําหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอาํนาจ 
ใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการ 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน - ใหขอเสนอแนะกับ

หนวยงาน 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

 - ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พระราชบัญญัติ 
การบริหารหนี้สาธารณะ 
พ.ศ. ๒๕๔๘  
และกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 

เริ่มตน 

การหารือเรื่องการกอ

หนี้/บริหารหนี้ 

 
การรวบรวมขอมูล

ประกอบการ  
พิจารณา 

 

พิจารณา 

ตอบขอหารือเรื่องการกอ

หน้ี/บริหารหน้ี 

 

สิ้นสุด 
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9.4 กระบวนงานจัดทํารายงานสถานะหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

- การติดตามภาระหนี้,การ
ชําระหนี้ของหนวยงาน 
ภายในกรุงเทพมหานคร 
- การรายงานผลภาระหนี้,
การชําระหนี้ของหนวยงาน
ภายในกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
 

 - นักวิชาการคลัง 
 

  

2   
 
 

20 วัน - สรุปผลภาระหนี,้การชําระ
หนี้ 
 

  - นักวิชาการคลัง 
 

ตามท่ีสํานักงาน

บริหารหนี้

สาธารณะ

กําหนด 

 

3 
 
 
 
 
 

  1 วัน  
 

- จัดทํารายงานเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- ทันเวลาท่ีกําหนด  - ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

    

 

 

 

 

 

รับขอมูลภาระหน้ี,

การชําระหน้ีจาก

หนวยงานตางๆ 

 

เริ่มตน 

จัดทําขอมูลภาระหน้ีสินของ

กรุงเทพมหานครตามแบบท่ี

กําหนด 

 

สิ้นสุด 

สํานักงานบริหารหนี้
สาธารณะ 
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9.5 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห ภาระหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1 

 

 

 

 

 

 

ตุลาคม - 

ธันวาคม 

 

- ขอมูลหนี้สิน/ภาระผูกพัน

ตามสัญญาของโครงการจาก

หนวยงานตางๆ 

 
 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
 
 
 
 
 

 - นักวิชาการคลัง 
 

  

2   
 
 

มกราคม - 
กุมภาพันธ 

- สรปุผล 
 

  - นักวิชาการคลัง 
 

  

3   มีนาคม - จัดทํารายงานรายงาน
สถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันๆ 
เสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครโดยผาน
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

  - นักวิชาการคลัง 
 

    

 4   มีนาคม 
 

- ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
รับทราบ 
 
 

- ทันเวลาท่ีกําหนด  - ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

  

 

รับขอมูลสถานะ

หนี้สิน/ภาระผูกพัน

ตามสัญญาของ

โครงการจากหนวยงาน

ตางๆ 

 

เริ่มตน 

วิเคราะหและสรุปผล 

จัดทํารายงานสถานะหนี้สิน/

ภาระผูกพันตามสัญญาของ

โครงการจากหนวยงานตางๆ 

 

สิ้นสุด 

ผูบริหารรบัทราบผล 
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9.6 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ (Public - Private Partnership : PPPs) 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
ระบบ
ติดตาม รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

        คุณภาพ ประเมินผล       
1 
 
 
 
 
  

1 เดือน - ขอหารือโครงการลงทุนของ

กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 

 - นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 

 

  

2 
 
 
 
 
 

 1 เดือน - รวบรวมขอมูลโครงการ 
จากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครและหนวยงาน
อ่ืนๆ 
 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
  

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
   

3 
 
 

 

1 เดือน - หารือสํานักงาน
คณะกรรมการนโยบายรัฐวสิาหกิจ 
 

  

- นักวิชาการคลัง 
 
 
  

 

4 
 

 3 วัน - ใหขอเสนอแนะกับหนวยงาน - ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

 - ผูอํานวยการ
สํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

 

 

 

การหารือโครงการ

ลงทุน 

 

เริ่มตน 

การรวบรวมขอมูล
ประกอบการ  

พิจารณา 
 

พิจารณา 

ตอบขอหารือโครงการ

ลงทุนของกรุงเทพมหานคร 

สิ้นสุด 
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9.7 กระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       คุณภาพ ประเมินผล       
1. 

 

4 เดือน - กฎหมายและสิ่งแวดลอมท่ี

เปลี่ยนแปลง 

 
 
 

- ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 

 - นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 

 

  

2. 

 

3 เดือน - รวบรวมขอมูล/กฎหมาย 
จากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครและหนวยงาน
อ่ืนๆ 
 
 

- ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
  

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
   

3. 

 

2 เดือน - หารือสํานักงานบริหารหนี้

สาธารณะ 

 
  

- นักวิชาการคลัง 
 
 
  

 

4. 

 

1 เดือน - แกไขแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ

การกูเงิน 

- ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

 - นักวิชาการคลัง 
 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวมขอมลู

กฎหมายและสิ่งแวดลอม

ท่ีเก่ียวของ 

 

เริ่มตน 

วิเคราะห พิจารณา 

กําหนดแนวทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการกูเงิน 

 

ประชุม 

แกไขแนวทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการกูเงิน 
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9.7 กระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       คุณภาพ ประเมินผล       
5.  2 เดือน - เสนอผูมีอํานาจเห็นชอบให

นําไปใชกับหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

  - ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 
 

  

6. 

 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกู
เงิน 
 

- ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

 - ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 
 

 

  

 

สิ้นสุด 

เสนอผูมีอํานาจเห็นชอบ
ใหนําไปใชกับหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานคร 

 
เวียนแจงหนวยงานเพ่ือ

ทราบแนวทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการกูเงิน 
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๑๐. กระบวนงานการควบคุมอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  ๑ วัน ๑. ลงทะเบียนรับเรื่องเขา
ระบบงานสารบรรณของ
ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. หัวหนาฝายมอบหมาย
เจาหนาท่ีใหพิจารณา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ีลงทะเบียน 
รับ-สง หนังสือใหถูกตอง
ครบถวน ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

- - 

๒  ๑ – ๒ วัน เจาหนาท่ีดําเนินการ
ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลและเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ หาก
เอกสารตาง ๆ ไมถูกตอง
ตามขอบัญญัติหรือระเบียบ
บริหารงานบุคคลจะทํา
การทักทวงหนวยงาน 
การพาณิชยใหดําเนินการ
แกไขใหถูกตอง 

เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
สามารถตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและ
หลักฐานไดถูกตองและ
ครบถวน ตามขอบัญญัติ
หรือระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

เอกสาร นักวิชาการคลัง/
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

- ๑. แฟมอัตรากําลังของ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวย 
การบริหารงานบคุคล 
ของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๓  ๑ วัน จัดทําหนังสือแจงให
หนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร
ลงทะเบียนคุมอัตรากําลัง
ใหเปนปจจุบนั 
 
 

เจาหนาท่ีผูควบคุม
อัตรากําลังสามารถ
บันทึกขอมูลและ
ตรวจสอบความถูกตอง 
ไดถูกตองและครบถวน 
ตามขอบัญญัติหรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

เอกสาร  - แฟมอัตรากําลังของ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 

 

ลงทะเบียนรบั
เรื่องและสั่งการ

ใหเจาหนาท่ี
 

ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน 

แจงหนวยงาน 
การพาณชิยฯ

เพื่อใหลงทะเบียน
คุมอัตรากําลังให

เปนปจจบุัน 
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 ๑๑. กระบวนงานตรวจสอบบัญชี การรับ-จายเงิน และการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗ วัน ๑. ศึกษา วิเคราะห 
และกําหนดกรอบ
ระยะเวลาในการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. จัดทําแผนการ
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
(เอกสาร/ขอมูลท่ี
หนวยงานการพาณิชยฯ 
ตองสงใหฝายการพาณิชยฯ  
และพิจารณาหนวยยอย
ของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร ท่ีสุมออก
ตรวจสอบครุภัณฑ และ
สภาพท่ัวไป 

แผนการตรวจสอบ
สามารถตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานครใน
สาระสําคัญดานการเงิน 
การคลังและการพัสดุ 
ไดครบถวน และไมสง 
ผลกระทบตองานประจํา
ท่ีไดรับมอบหมาย 

เอกสาร นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงินและบัญช ี

- แผนการ
ตรวจสอบ
หนวยงานการ
พาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 

๒  ๑ – ๒ วัน เสนอขอรับความเห็นชอบ
และอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครตอ
ผูบริหารตามลําดับชั้น 

แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
ไดรับการอนุมัติ 

เอกสาร นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงินและ 
บัญชี 

- แผนการ
ตรวจสอบ
หนวยงานการ
พาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

เริ่มตน 

เสนอและขออนุมัติ 
แผนตอผูบริหาร 

วางแผนและจัดทําแผน 
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยประจาํป 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓  ๑ วัน ดําเนินการจัดสงและแจง
แผนการตรวจสอบให
หนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 
รับทราบและจัดสงเอกสาร
ดานการเงิน ผลการ
ดําเนินงาน การพัสดุ  
และบคุลากร  
ใหฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร
ตรวจสอบ 
 

หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร
ไดรับแผนการตรวจสอบ
กอนเขาดําเนินการ
ตรวจสอบ 
 

เอกสาร นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

- แผนการ
ตรวจสอบ
หนวยงานการ
พาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 

๔  
 
 

๘ เดือน 
(เดือน

พฤศจิกายน 
ถึงเดือน

พฤษภาคม) 
 

๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร
ดานการเงิน ผลการ
ดําเนินงาน และบุคลากร 
ตามท่ีหนวยงาน 
การพาณิชยฯ จัดสงมายัง 
ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๑.๒ ออกปฏิบัติการ
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครตามแผน 
โดยดําเนินการตรวจสอบ 

๑. ผูตรวจสอบ
ดําเนินการตรวจสอบ
เปนไปตามระยะเวลาท่ี
กําหนดไวในแผน 
การตรวจสอบ 
๒. ผูตรวจสอบ 
สามารถตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
ในสาระสําคัญดาน
การเงิน การคลังและ 
การพัสดุ ไดครบถวน 

เอกสาร ๑. นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
๒. นักวิชาการคลัง 
๓. เจาพนักงานการคลัง 

- ๑. แผนการ
ตรวจสอบ
หนวยงานการ
พาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบ 
ขอบังคับและ
กฎหมายท่ี
เก่ียวของกับ 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

ตรวจสอบการพัสดุ  
ผลการดําเนินงาน 

เอกสารดานการเงิน 
และออกตรวจสอบ
ครุภณัฑและสภาพ
ท่ัวไปในหนวยงาน

ยอยของการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 

ตามแผนงาน 

จัดสงแผนการตรวจสอบ
และแจงหนวยงาน 

การพาณิชย 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 
 

 ๑. การบัญชีและ
การเงิน 
๒. งบการเงิน รายรับ 
รายจายประจําปท่ี
สิ้นสุดลงตามระเบียบฯ
การเงิน 
๑) ตรวจสอบพัสดุ 
ครุภณัฑ และ
ยานพาหนะ 
๒) ติดตามผล 
การดําเนินงานของ 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครตาม
นโยบายของผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร และ
ตามขอสังเกตของ
สํานักการคลังท่ีเสนอ
ตอผูบริหารของ
กรุงเทพมหานคร 
๓) ตรวจสอบการแกไข
ปญหา ตามท่ีหนวยงาน
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร  
ไดรับการรองเรียน 
จากประชาชน 
 

 
 

   ๓. เอกสารของ
หนวยรับตรวจ 
ไดแก เอกสาร
ดานการบัญชี 
และการเงิน 
การพัสดุ และ
การงบประมาณ 
รวมท้ังเอกสาร
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  
 
 
 

๗ – ๑๔ วัน จัดทําสรุปผล 
การปฏิบัติงาน 
ตามแผนการตรวจสอบ
และจัดทํารายงาน 
รวมท้ังขอเสนอแนะ
เสนอตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น 

ผูตรวจสอบสามารถ
จัดทํารายงานสรุป 
ผลการตรวจสอบเสนอ
ตอผูบริหารของ
กรุงเทพมหานคร 
โดยอางอิงกับกฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวของ
ไดถูกตองครบถวน 

เอกสาร ๑. นักวิชาการเงิน
และบัญชี  
๒. นักวิชาการคลัง 
 

- ๑. รายงานผล
การตรวจสอบ
หนวยงานการ
พาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบ 
ขอบังคับ 
และกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของกับ 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 

๖  
 
 

๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสือแจง 
ผลการตรวจสอบ 
และขอสั่งการของ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ใหหนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร
ทราบและถือปฏิบัติ 
 

หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร
รับทราบรายงานผล 
การตรวจสอบ 

เอกสาร ๑. นักวิชาการเงิน
และบัญชีชํานาญ
การ  
๒. นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
 

- หนังสือสั่งการ
จากผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

จัดทําสรุปขอเสนอแนะ
และรายงาน 

ผลการตรวจสอบ 

แจงผลการตรวจสอบ 
และขอสั่งการของ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ใหหนวยงานการพาณิชย

ของกรุงเทพมหานครทราบ 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ › 12.1 กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ                                                                                                                

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   1 วัน รับหนังสือจากภายในและภายนอก กทม.  
ตรวจสอบ ลงทะเบียนตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

ความสมบูรณของ 
หนังสือ เอกสาร
แนบ 
ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

สมุดทะเบียน 
รับหนังสือและ 
สมุดทะเบียน 
สงหนังสือ 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.2546 และ 
แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 

2   1 วัน เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ  
โดยผาน หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

บันทึกตาม
แบบฟอรมทะเบยีน
รับหนังสือให
ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

3   1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงกลุมงานท่ีรับผิดชอบ - เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

4   1 วัน สงหนังสือใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการตามท่ี 
ผอ.สนง. สั่งการ 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

5   1 วัน หนังสือท่ีไดดําเนินการแจงเวียนแลว 
ก็จะรวบรวมใสแฟมประเภทของหนังสือ  
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

 

  

       

 

  เริ่ม

 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

ลงทะเบียน
หนังสือสง 

สงเอกสาร 

เก็บเอกสารและ
แยกประเภทเร่ือง 

สิ้นสุด 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.2 กระบวนการยอย การราง – โตตอบ                                                                                                                   

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   1 วัน เซ็นตรับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานท่ีไดรับ
มอบหมายจากผอ.กอง หรือ หนง. 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

หนังสือภายใน 
“บันทึกขอความ” 
หนังสือภายนอก 
“ตราครุฑ” 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสือประทับ 
ตราแทนการลงชื่อ 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.2546  
และแกไขเพ่ิมเติม  
พ.ศ.2548 

2   1 วัน พิจารณารางหนังสือใหเปนไปตามระเบียบงานสาร
บรรณและนโยบายท่ีไดรับแลวนําเสนอหัวหนางาน
หรือ ผอ.สนง. พิจารณาแกไขหรือใหความเห็นชอบ 

- เอกสาร หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

  

3   1 วัน ดําเนินการจัดพิมพรางหนังสือ ตามท่ีไดผานความ
เห็นชอบหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย และ ผอ.สนง. 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

4   1 วัน ดําเนินการตรวจทานความถูกตองและลงนามกํากับ
ท่ีสําเนานําเสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย และ
ผอ.สนง.พิจารณาลงนาม 

- เอกสาร หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

  

5   1 วัน ออกเลขสงหนังสือราชการภายนอกและหนังสือ
ราชการภายในหนังสือราชการลับ หรือหนังสือ
รับรองแลวแตกรณี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณและจัดสงตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

6   1 วัน เม่ือดําเนินการเรื่องตาง ๆ เรียบรอยเเลว  รวบรวม
เอกสารท้ังหมดจัดเก็บเขาแฟมตามหมวดหมูของ
ระบบงานสารบรรณ 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

 

 

       

 

  เริ่ม

 

รับเรื่อง 

พิจารณา 
รางหนังสือ 

พิมพ 

ตรวจทาน 

ออกเลข 
หนังสือสง 

จัดเก็บ 
เอกสาร 

สิ้นสุด 
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 12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.3 กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร                                                                                                            

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   1 วัน รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ
และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว
ดําเนินการตรวจ แยกเรื่องท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว
และไมมีอะไรท่ีตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเปนหมวดหมู
และประเภทของหนังสือ 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

แบบท่ี 19 , 20 
ทายระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
ขอ 52 , 53 , 54 ,  
55 , 56 
- หมวดเอกสารและสี
ของกรุงเทพมหานคร 

2   1 วัน ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร  โดยการจัดทําบัญชี
หนังสือสงเก็บตามแบบท่ี 19 ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และสงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับ
หนังสือนั้น  พรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บไปใหหนวย
เก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนดหรือแฟมงานของ
สวนราชการ โดยแยกเรื่องใหเปนหมวดหมูของ
ประเภทหนังสือตามหมวดเอกสารและสีของ
กรุงเทพมหานคร 

- เอกสาร หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

  

3   1 วัน 1. เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือดําเนินการดังนี้ 
1.1 ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลาง
ดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  
และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  โดยแบงเปนประเภท
ของหนังสือดังนี้ 
1.1.1 หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดป ใหประทับตราคํา
วา"หามทําลาย" ดวยหมึกสีแดง1.1.2 หนังสือท่ีเก็บ
โดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา "เก็บถึง พ.ศ. 
..........."  ดวยหมึกสีน้ําเงินและลงเลขของป
พุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

  เริ่ม

 

ดําเนินการ 

ตรวจแยกเรื่อง 

การปฏิบัติ 

ดําเนินการ 
จัดเก็บ 
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 12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.3 กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร                                                                                                            

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   1 วัน 1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบ
ท่ี 20 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 
2. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ เม่ือการเก็บ
หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตอง
ใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการ
สงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ  ใหเจาของ
เรื่องเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึน
รับผิดชอบก็ได  เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชใน
การตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวย
เก็บของสวนราชการ  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ขอ 54 และ ขอ 55 โดยอนุโลม 

 เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

4   1 วัน เม่ือครบกําหนดอายุการเก็บหนังสือใหดําเนินการ
ตามข้ันตอนการทําลายเอกสารตอไป 

- เอกสาร หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

  

 

  

1 วัน       

 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

 สิ้นสุด 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.4 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร                                                                                                                   

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
1 

   
60 วัน 

 
ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิน้ปปฏิทินใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุเก็บ
รักษาหรือท่ีเก็บไวไมเกิดประโยชน หรือไมมีความ
จําเปนตองเก็บอีกตอไป  โดยตรวจสอบจากบัญชี 
ตามแบบท่ี 20 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 อาศัยอํานาจตาม
มาตรา 66 แหงระเบียบดังกลาว 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
แบบท่ี 20 ทาย 
ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 
- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
ขอ 66 , 67 , 68 ,  
69 และ 70 
 

 
2 

   
1 วัน 

 
จัดทําบันทึกและคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือโดยเสนอผานผูอํานวยการกอง เพ่ือนําเรียน
ผูอํานวยการสํานักพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 67 โดยใหคณะกรรมการมี
หนาท่ีและดําเนินการ ตามขอ 68 แหงระเบียบ
ดังกลาว 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

  

 
3 

   
5 วัน 

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

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
แบบท่ี 25 ทาย 
ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 

 

 

  เริ่ม

 

รับเอกสาร 
ท่ีจะทําลาย 

แตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

จัดทําบัญชีขอ 
ทําลายเอกสาร 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.4 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร    

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 

   
5 วัน 

 
คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็นแยงของ
คณะกรรมการ(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับ
กรม เพ่ือพิจารณาสั่งการตามขอ 69 แหงระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

 
- 

 
เอกสาร 

 
คณะ 

กรรมการ 

 
- 

 

 
5 

   
60 วัน 

 
เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานจาก
คณะกรรมการแลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 
1. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่ง
การใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวด
ตอไป 
2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชี
หนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรม
ศิลปากรพิจารณากอนเวนแตหนังสือประเภทท่ีสวน
ราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  
ไมตองสงไปใหพิจารณาและดําเนินการตามขอ 70 
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 

 
- 

 
เอกสาร 

 
คณะ 

กรรมการ/ 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 

 
6 

   
1 วัน 

 
คณะกรรมการควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมี
อํานาจอนุมัติใหทําลายไดแจง โดยการเผาหรือวิธีอ่ืน
ใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเม่ือ
ทําลายเรียบรอยแลว ใหทําบันทึกลงนามรวมกัน 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

 
- 

 
เอกสาร 

 
คณะ 

กรรมการ/ 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 

คณะกรรมการ 
พิจารณาหนังสือ 

รายงาน 

ทําลาย 
เอกสาร 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.4 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
7 

   
1 วัน 

 
เม่ือไดทําลายเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว  ใหรายงาน
ผูมีอํานาจอนุมัติทราบและทําหนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรม
ศิลปากรทราบ  เพ่ือรวบรวมไวเปนสถิติการทําลาย
เอกสารทางราชการในแตละป 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 

 
8 

   
1 วัน 

 
จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ  โดยจัดเปนหมวดหมู
ประเภทของหนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสาร 
และสีของกรุงเทพมหานคร 

 
- 

 
แฟมเอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 

 
9 

  

       

 

จัดทําหนังสือแจง
ผลการดําเนินการ 

จัดเก็บ 
เอกสาร 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ                                                                                       

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

   
 

 
รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทํารายงานขอมูลแผนงาน
โครงการ จาก สก.สนค. 

 
ผูรับหนังสือ 

ถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
2 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรบั ตรวจสอบรายละเอียดการจัดทํา
ขอมูลแผนงานโครงการ นําเสนอ ผอ.สนง. พิจารณา
สั่งการ 

 
ความ

สมบูรณของ
หนังสือและ

เอกสาร
ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
3 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
4 

  
2-3 วัน 

 
ดําเนินการจัดทําขอมูลแผนงาน/โครงการ ตาม
รูปแบบท่ีหนวยงานตางๆ กําหนด ไดแก การบันทึก
ขอมูลในระบบ Daily Plan รายงานให สยป.ทราบ 
การจัดทํารายงานผูตรวจราชการ การจัดทําขอมูล
แผนพัฒนาบคุลากรโดยการเขียนโครงการเสนอ ผอ.
กตจ. พิจารณาลงนามนําเรียน ผอ.สนค.อนุมัติ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
Daily Plan 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 

  เริ่ม

 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

ลงทะเบียน 
หนังสือสง 

จัดทํารายงาน 
ขอมูลแผน 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ    
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 

   
1 วัน 

 
รวบรวมขอมูลแผนงาน โครงการ ท่ีงานธุรการได
ดําเนินการและจากกลุมงานตาง ๆ แลว จัดทํา
หนังสือเสนอ ผอ.กองลงนาม สงให สก.สนค.
ดําเนินการ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 

 
6 

   
1 วัน 

 
เก็บสําเนาเอกสารไวดําเนินการตามแผนงาน 
โครงการ ตอไป 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 

 
 

  

       

 

รวบรวมขอมลู 
สงให สก.สนค. 

เก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
1 

   
1 วัน 

 
รับหนังสือแจงเรื่องการปรับปรุงโครงสรางสวน
ราชการในสังกัดสํานักการคลัง จาก สก.สนค. 

 
ผูรับหนังสือ 

ถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
ผอ.สศค. 

 
สมุดทะเบียน 
รับหนังสือ 

และสมุดทะเบียน 
สงหนังสือ 

 
- 

 
2 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุงโครงสราง นําเสนอ ผอ.สนง./ผอ.
กอง ทราบและพิจารณาสั่งการใหนัดประชุมหัวหนา
กลุมงาน 

 
ความ

สมบูรณของ
หนังสือและ
เอกสารแนบ

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
3 

   
1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน พรอมจัดทํา
เอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสรางฯ ตามแบบท่ี
สํานักงาน ก.ก.กําหนด สงใหหัวหนากลุมงานทราบ
และเขารวมประชุม 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
4 

  
1 วัน 

 
ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน และเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของ เขารวมประชมุการปรับปรุงโครงสราง
ตามแบบรายละเอียดท่ีกําหนด ครั้งท่ี 1 

 
- 

 
เอกสาร 

 
ผอ.สศค. 

หน.กลุมงาน 
หน.ฝาย

บริหารงาน
ท่ัวไป 

 
- 

 
- 

  เริ่ม

 

ลงทะเบียนรบั 
หนังสือเรื่องการ 

ปรับปรุงโครงสราง 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1 

ดําเนินการประชุม
จัดทําโครงสรางฯ 

ครั้งท่ี1 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 

   
2-3 วัน 

 
งานธุรการดําเนินการจัดพิมพรายละเอียดการปรับ
โครงสรางสวนราชการ ตามมติท่ีประชุม พรอม
ตรวจสอบความครบถวนของขอมูล เสนอ ผอ.กอง 
พิจารณาสั่งการใหนัดประชุมหัวหนากลุมงาน เพ่ือ
ทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
6 

   
1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน พรอม
รายละเอียดขอมูลการปรับปรุงโครงสราง ตามมติท่ี
ประชุมครั้งท่ี 1 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
7 

    
ผอ.สนง. หัวหนากลุมงาน หัวหนาฝาย และ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุมเพ่ือตรวจสอบ
ขอมูลความถูกตองของเนื้อหา ตามมติท่ีประชุมครั้ง
ท่ี 1 พรอมท้ังทบทวนภารกิจท่ีไดรับมอบหมายวา
ครบถวนหรือไม 

 
- 

 
เอกสาร 

 
ผอ.สศค. 

หน.กลุมงาน 
หน.ฝาย

บริหารงาน
ท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 

 

จัดพิมพ 
รายละเอียด 
โครงสราง 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 2 

ดําเนินการประชุม 
จัดทําโครงสรางฯ 

ครั้งท่ี 2 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง  
 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8 

   
1 วัน 

 
จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดการปรับปรุง
โครงสรางฯ ท่ีจัดพิมพแกไข ตามมติท่ีประชุม 
ครั้งท่ี 2 เรียบรอยแลว เสนอ ผอ.กอง พิจารณา 
ลงนาม สงให สก.สนค.ดําเนินการ พรอมจัดเก็บ
สําเนาเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
 

  

       

 

สงรายละเอียด 
โครงสรางฯ 
ให สก.สนค. 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.3 กระบวนการยอย  การดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
1 

   
1 วัน 

 
หนวยงานกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจําปลงสูระดับสํานักงาน/กอง 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
2 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรบั ตรวจสอบพรอมจัดทํารายละเอียด
ตัวชี้วัดท่ีหนวยงานไดรับมอบหมายจากสํานัก เสนอ
ผอ.สนง./ผอ.กอง ทราบ และนัดประชุมหัวหนา 
กลุมงาน 

 
ความ

สมบูรณของ
หนังสือและ
เอกสารแนบ

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
3 

   
1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญหัวหนากลุมงานประชุมตามกําหนด
วันท่ี ผอ.สนง./ผอ.กอง กําหนด พรอมจัดทําเอกสาร
(ตามแบบท่ีสํานักงาน ก.ก.กําหนด) ประกอบการ
จัดทําตัวชี้วัดระดับกองลงสูระดับกลุมงาน และระดับ
กลุมงานลงสูระดับบุคคล 
 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
สํานักงาน ก.ก. 

กําหนด 

 
- 

 
4 

  
2-3 วัน 

 
รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจากกลุมงาน
ตาง ๆ ตรวจสอบความถูกตองครบถวนตามท่ี
สํานักงาน กก.กําหนด เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

  เริ่ม

 

รับหนังสือ 
ตรวจสอบตัวช้ีวัด 

เชิญประชุม 

รับแบบประเมิน 
ตรวจสอบ 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.3 กระบวนการยอย  การดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 

   
2 วัน 

 
รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก สก.สนค.  
แลวนําเสนอหัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการกอง 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการใน
สังกัดและนําเรียนผอ.สนค. ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการในของ ผอ.กอง/หัวหนากลุมงานและ 
หัวหนางาน 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
6 

   
1 วัน 

 
จัดทํารายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการสงให สก.สนค.ดําเนินการ พรอมเก็บ
เอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
 

  

       

 

 

 

รับแบบ 
ประเมินคืน 

รายงานผล 
การประเมิน 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.4  กระบวนการยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสีย่งและการควบคุมภายในของหนวยงาน 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
ระบบ

ติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

คุณภาพงาน ประเมินผล 

 
 
               

                  

                  

1   1 วัน   - สก.สนค. เวียนแจงหนังสือของสํานักงานตรวจสอบภายใน   เอกสาร หัวหนา   คูมือการจัดทํา 

      สนป.  เก่ียวกับการจดัทําระบบการบริหารความเสี่ยงของ     ฝายบรหิาร   ระบบการบริหาร 

      หนวยงาน (ประจําป) ใหสวนราชการในสํานักการคลังดําเนินการ     งานท่ัวไป   ความเสีย่งของ  

      ในสวนท่ีเก่ียวของภายในกําหนด         กทม. 
                  

2   1 วัน   - งานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไปของสวนราชการตาง ๆในสํานัก   เอกสาร หัวหนา     

      การคลัง  เวียนหนังสือของสํานักงานตรวจสอบภายในฯใหทุกฝาย     ฝายบรหิาร     

      หรือกลุมงานเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ     งานท่ัวไป     

                  

3   10 วัน   - งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ   เอกสาร หัวหนา     

      บริหารความเสี่ยงของหนวยงานประกอบดวยหัวหนาหนวยงาน     ฝายบรหิาร     

      (เปนประธาน) ,หัวหนาสวนราชการทุกแหงในหนวยงาน     งานท่ัวไป     

      (เปนกรรมการ) และหัวหนางานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไป           

      (เปนกรรมการและเลขานุการ)และจัดเตรียมเอกสารตางๆ           

      ท่ีเก่ียวของ ตามแบบท่ี สตน. สนป. กําหนด           
                  

4   1 วัน   - งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯจัดทําหนังสือเชิญ   เอกสาร หัวหนา     

      คณะกรรมการบรหิารความเสีย่งของหนวยงานเพ่ือประชุมตาม     ฝายบรหิาร     

      วัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด     งานท่ัวไป     

                  
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือแจง 

การจัดทําระบบ 

บริหารความเสี่ยง 

เวียนแจงทุก 

กลุมงานเพ่ือ 

ดําเนินการ 
 

จัดทําคําสั่ง 

แตงตั้ง 

คณะกรรมการ 

บริหารความ 

เสี่ยงของสวน 

ราชการ 

ทําหนังสือเชิญ 

ประชุมคณะ 

กรรมการฯ 

ครั้งท่ี 1 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.4  กระบวนการยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

5  
 

1 วัน   - คณะกรรมการบริหารความเสีย่งประชุมรวมกันและระดม   ติดตามประเมินผล คณะกรรมการ     

      ความเห็นเพ่ือคนหาและระบุความเสี่ยงของแตละงาน/โครงการ/   แผนการบริหาร บริหารความ     

      กิจกรรม ตอบแบบสอบถามการควบคุมภายใน  ติดตามประเมินผล   ความเสีย่งของงวด เสี่ยงของ     

      แผนการบริหารความเสี่ยงของงวดกอน ระบุความเสี่ยงเพ่ิมเตมิของ   กอน (ปกอน) หนวยงาน     

      ปปจจุบันพรอมกับคนหาสาเหตุของความเสี่ยงและวิเคราะห           

      ความเสีย่ง จัดลําดับความเสี่ยงจากระดับสูงมากจนถึงนอยมาก           

      นําความเสี่ยงไปประเมินผลการควบคุมท่ีมีอยูวาสามารถควบคุม           

      หรือลดความเสี่ยงใหอยูในระดับท่ียอมรับไดหรือไม แลวนําความ           

      เสี่ยงท่ีเหลืออยูหลังจากการประเมนิผลมาพิจารณาหาแนวทางใน           

      การจัดการความเสี่ยงพรอมวางแผนการบริหารความเสี่ยง           
                  

6   40 วัน   - นําแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงในหนวยงานโดย แผนการบริหารความ แผนการบริหาร หัวหนา     

      ในระหวางดําเนินการใหเก็บขอมลูความสําเร็จในการลงมือ เสี่ยง ซึ่งคณะกรรมการ ความเสีย่ง ซึ่ง ฝายบรหิาร     

      ปฏิบัติเพ่ือตรวจสอบติดตามประเมินผลตอไป ไดวางแผนไว คณะกรรมการฯ งานท่ัวไป /     

          ไดวางแผนไว หัวหนากลุมงาน     
                  

7    1 วัน   - จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน   เอกสาร หัวหนา     

      เพ่ือประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด (เปนครั้งท่ี 2)     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

                  
8    1 วัน   - คณะกรรมการฯประชุมเพ่ือติดตามประเมินผลแผนการบริหาร แผนการบริหารความ แผนการบริหาร คณะกรรมการ     
      ความเสีย่งวามีประสิทธิผลหรือไม และหากวิเคราะหแลวยังม ี เสี่ยง ซึ่งคณะกรรมการ ความเสีย่ง ซึ่ง บริหารความ     
      ความเสีย่งท่ีไมอาจยอมรับไดเหลอือยูจะตองพิจารณาตอไปวาเปน ไดวางแผนไว คณะกรรมการฯ เสี่ยง   ของ     
      ความเสีย่งท่ีอยูในระดับใดและมีวิธีการจัดการความเสี่ยงน้ัน   ไดวางแผนไว หนวยงาน     
      อยางไร จัดทําเปนรายงานการบรหิารความเสี่ยง           

ดําเนินการ
ประชุม 

นําแผนการ 

บริหารความ

เสี่ยงไปปฏิบัต ิ

จัดทําหนังสือเชิญ 

ประชุม 

คณะกรรมการฯ 

ครั้งท่ี 2 

ดําเนินการ
ประชุมสรุปผล 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.4  กระบวนการยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

9 
    

7 วัน   - นําผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และขอมูลจากรายงาน     
  

  
  

      การบริหารความเสี่ยงมาจัดทํารายงานการประเมินและการปรับปรุง   เอกสาร หัวหนา     

      ปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบท่ีกําหนด     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

                  

                  

 
10 

   
1 วัน   - จัดสงรายงานตามแบบท่ีกําหนดพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ     

      

      ให สก.สนค.     หัวหนา     

            ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

                  

                  

11 

   
 1 วัน   - จัดเก็บเอกสาร     

  
    

            หัวหนา     

            ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

                  

                  

                  

                  

                  
 

จัดทํารายงาน 

การประชุมและ 

ปรับปรุงการควบคุม 

ภายในตามแบบท่ี 

 

สงรายงาน 

การควบคุมภายใน 

ตามแบบท่ีกําหนด 

ให สก.สนค. 

สิ้นสุด 

จัดเก็บ
เอกสาร 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.5 กระบวนการยอย การพัฒนาสภาพสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน    
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

   
1 วัน 

 
ดําเนินกิจกรรมตามประกาศแนวทางการพัฒนา
สภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางานและมาตรฐานการ
พัฒนาสภาพแวดลอมฯของหนวยงาน 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
ประกาศของ 
หนวยงาน 

 

 
2 

   
1 วัน 

 
จัดทําคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินกิจกรรมการ
พัฒนาสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน เสนอ สศค. 
กอง ลงนาม 

 
ถูกตอง 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 
เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

 
หนังสือครุฑ 

บันทึกขอความ 

 
 

 
3 

   
1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือเตรียม
ความพรอมในการรับตรวจและกําหนดวันจัดทํา Big 
Cleaning Day ครั้งท่ี 1 

 
ถูกตอง 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 
เอกสาร 

 
ผอ.สศค. 

หน.ฝายบริหาร 
 

 
บันทึกขอความ 

 
- 

 
4 

  
1 วัน 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไปจัดทํารายงานการประชุม 
พรอมแจงกําหนดการจัดทํา Big Cleaning Day ให
เจาหนาท่ีทุกกลุมงานทราบ 

 
ถูกตองตาม 

แผนท่ีกําหนด 

 
เอกสาร 

 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
บันทึกขอความ 

 
- 

 

  เริ่ม

 

จัดทําคําสั่ง 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1 

แจงกําหนดการ 
Big Cleaning 

Day 
ครั้งท่ี 1 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.5 กระบวนการยอย การพัฒนาสภาพสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน    
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
5 

   
1 วัน 

 
จัดทําปายประชาสัมพันธเชิญชวนเจาหนาท่ีทุกกลุม
งานรวมจัดทํา Big Cleaning Day ครั้งท่ี 1 

 
- 

 
- 

 
จพง.ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
6 

   
1 วัน 

 
จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินกิจกรรม Big 
Cleaning Day และการพัฒนาสภาพแวดลอมฯ แจง
ใหทุกกลุมงานทราบและรายงาน สก.สนค.
ดําเนินการ 

 
ถูกตอง 

ตามแบบ 
รายงานท่ี 
กําหนด 

 
เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

 
บันทึกขอความ 

 
- 

 
7 

   
1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 2 เพ่ือ
พิจารณาทบทวนผลการพันนาสภาพแวดลอมใน
สถานท่ีทํางานพรอมกําหนดวันจัดทํา Big Cleaning 
Day ครั้งท่ี 2 

 
ถูกตอง 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 
เอกสาร 

 
ผอ.สศค. 

หน.ฝายบริหาร 
จพง.ธุรการ 

 
ทะเบียน 
หนังสือสง 

 
- 

 
8 

  
1 วัน 

 
จัดทําหนังสือแจงกําหนดการจัดทํา Big Cleaning 
Day ครั้งท่ี 2 ใหเจาหนาท่ีทุกกลุมงานทราบ 

 
- 

 
เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

หน.ฝายบริหาร 

 
บันทึกขอความ 

 
- 

 

รายงานผล 
ครั้งท่ี 1 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 2 

แจง 
กําหนดการ 

ดําเนินการ
จัดทํา 

Big Cleaning 
Day 

ครั้งท่ี 1 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.5 กระบวนการยอย การพัฒนาสภาพสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน    
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
9 

   
1 วัน 

 
จัดทําปายปดประกาศเชิญชวนเจาหนาท่ีทุกกลุมงาน
รวมจัดทํา Big Cleaning Day ครั้งท่ี 2 

 
- 

 
เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
10 

   
1 วัน 

 
จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินกิจกรรม Big 
Cleaning Day และการพัฒนาสภาพแวดลอมฯ ครั้ง
ท่ี 2  แจงใหทุกกลุมงานทราบและรายงานสงให สก.
สนค.ดําเนินการ พรอมเก็บสําเนาเอกสารเขาแฟม 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 
ถูกตอง 

ตามแบบ 
รายงานท่ี 
กําหนด 

 
เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

 
ทะเบียน 
หนังสือสง 

บันทึกขอความ 

 
- 

 
 

  

       

 

รายงานผล 
ครั้งท่ี 2 

ดําเนินการ
จัดทํา 

Big Cleaning 
Day 

ครั้งท่ี 2 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 

   
1 วัน 

 
ประมาณเดือนมกราคมของทุกป 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
1 

   
1 วัน 

 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบประจําป โดยแตงตั้งจากหัวหนากลุมงาน 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป และมี ผอ.สนง. เปน
ประธาน เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
2 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนหนังสือสงคําสั่งใหทุกกลุมงานทราบเพ่ือ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 
 

 
- 

 
- 

 
3 

  
1 วัน 

 
ดําเนินการบันทึกขอมูลเบื้องตนในแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานฯ ของขาราชการและลูกจางประจํา
ตามแบบท่ี กกจ.กําหนด พรอมแยกรายชื่อแตละ
กลุมงาน 

 
ความถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
4 

  
1 วัน 

 
จัดทําหนังสือสงแบบประเมินฯ ใหทุกกลุมงาน
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสังกัดท้ัง
ขาราชการและลูกจาง ครั้งท่ี 1 (ตั้งแตวันท่ี 1 
ตุลาคม ปท่ีผานมาถึงวันท่ี 31 มีนาคม ปปจจุบัน) 
พิจารณา 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

  เริ่ม

 

จัดทําคําสั่ง 

สงคําสั่ง 
แจงกลุมงาน 

จัดทําขอมูล 
การประเมิน 

สงแบบประเมิน 
ใหกลุมงาน 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
5 

   
1 วัน 

 
รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากกลุมงานตาง ๆ
ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย เสนอ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
6 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรับหนังสือ แจงเรื่องการประเมินผลการ
พิจารณาความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 1 โดย
แยกเปนขาราชการ 1 ชุด และลูกจางประจํา 1 ชุด 
เสนอ ผอ.สนง. ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบระดับสนง. 

 
ความถูกตอง 
เอกสารแนบ 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
7 

   
1 วัน 

 
จัดทําหนังสือหนังสือ เชิญคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับสนง. ครั้งท่ี 1 ประกอบดวย 
ผอ.สนง. เปนประธาน หัวหนากลุมงาน หัวหนาฝาย 
เปนกรรมการพรอมจัดทําขอมูลประกอบการ
พิจารณา ไดแก จํานวนโควตาท่ีไดรับ วันลาของ
ขาราชการและลูกจางประจําเง่ือนไขการพิจารณา
ตามท่ีระเบียบกําหนด และสถิติยอนหลังของผูไดรับ
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนยอนหลัง5 ป เปนตน 
ใหคณะกรรมการทราบ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 

รับหนังสือ 
จาก สก.สนค. 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1 

รวบรวมแบบ 
ประเมินผลฯ 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
8 

   
2-3 วัน 

 
เม่ือคณะกรรมการไดประชุมรวมกันเรียบรอยแลว
งานธุรการก็ดําเนินการจัดทําเอกสารพิจารณาความ
ดีงานธุรการก็ดําเนินการจัดทําเอกสารพิจารณา
ความดีและเปนไปตามผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯพรอมท้ังตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
แลวลงนามเสนอผอ.กอง พิจารณาลงนามในฐานะ
ประธานพิจารณาความดีความชอบอีกครั้ง 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
9 

   
1 วัน 

 
จัดทําหนังสือพรอมเอกสารการพิจารณาความดี
ความชอบระดับกองของขาราชการและลูกจาง 
ประจําป............ครั้งท่ี 1 เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม 
และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
10 

   
1 วัน 

 
เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับการประชุมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับสํานัก 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
 

สงเอกสาร 
ให สก.สนค. 

เก็บเอกสาร 

จัดทํา 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
11 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ 
และคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางของลูกจางประจํา 
ตรวจสอบแลวนําเสนอ ผอ.สนง. ทราบ และแจงทุก
กลุมงานทราบ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
   

       

 

 

 
หมายเหตุ 

 
การพิจารณาความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 2 จะ
เริ่มดําเนินการประมาณเดือนกรกฎาคมปปจจุบัน
ข้ันตอนการดําเนินการเหมือนกับการพิจารณาความ
ดีความชอบครั้งท่ี 1 แตไมตองแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบประจําปอีกครั้ง 

     

 
 

รับคําสั่ง 
เลื่อนข้ัน 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.7 กระบวนการยอย  การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

 
1 

 

 
1 วัน 

 
ตรวจสอบรายชื่อขาราชการบรรจุใหมจากคําสั่ง - เอกสาร 

 
เจาพนักงาน - 

 
- 

      บรรจุแตงตั้ง     ธุรการ     
                  
                  

2 
   

1 วัน 
 
สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย ความถูกตอง เอกสาร 

 
เจาพนักงาน - - 

      ท่ีมีขาราชการบรรจุใหม จัดทําขอมูลในแบบประเมินผล   
 

ธุรการ     

      การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ   
 

      

                  

 
3 

   
1 วัน นําแบบประเมินผลขาราชการบรรจใุหม จากกลุมงานตาง ๆ ความถูกตอง เอกสาร 

 
หัวหนา - - 

    
 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการทดลอง     ฝายบริหาร     

    
 

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ เม่ือปฏิบัติงานครบ 3 เดือน ครั้งท่ี 1     งานท่ัวไป     

    
 

และเม่ือปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ครั้งท่ี 2           

                  
 

4 
   

1 วัน จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินผลการทดลอง ความถูกตอง เอกสาร 
 

หัวหนา - - 

    
 

ปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการบรรจุใหมเสนอ ครบถวน   ฝายบริหาร     

    
 

ผอ.สนง. ลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ     งานท่ัวไป     

    

 
        

 
  

    
 

        
 

  

    
 

        
 

  

                  

เริ่ม 

      

รายงานผล 
การประเมิน 

การประเมินผล 

สงแบบประเมิน 
พรอมจัดทําขอมูล 



499 
 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.7 กระบวนการยอย  การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

5   1 วัน ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุม/หัวหนาฝาย ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน - - 
      ทราบ และบันทึกขอมูลสิทธิใหขาราชการท่ีพนทดลองราชการ     ธุรการ     
      และเก็บเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ           
                  
                  

                  

          
 

      

          
 

      

          
 

      

          
 

      

                  
 

รับคําสั่ง 
พนทดลอง 
ราชการ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.8 กระบวนการยอย  การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

1 
 

1 วัน สํารวจลูกจางชั่วคราวท่ีดําเนินการจางใหม - เอกสาร เจาพนักงาน - - 

      และมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑท่ีกําหนด      ธุรการ     
      เพ่ือขอบรรจุเปนลูกจางประจํา           
                  

2   1 วัน สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน - - 

      ท่ีมีลูกจางชั่วคราว จัดทําขอมูลในแบบประเมินบุคคล   
 

ธุรการ     

      เพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา   
 

      

          
 

      

                  

3   1 วัน นําแบบประเมินบุคคลของลูกจางชั่วคราวจากกลุมงานตาง ๆ - เอกสาร หัวหนา - - 

    
 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจางชั่วคราว     ฝายบริหาร     

    
 

เปนลูกจางประจํา     งานท่ัวไป     

    
 

            

                  

4   1 วัน จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือก ความถูกตอง เอกสาร หัวหนา - - 

    
 

ลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา พรอมเอกสารหลักฐาน ครบถวน   ฝายบริหาร     

    
 

เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ     งานท่ัวไป     

    

 
        

 
  

    
 

        
 

  

                  
 

 

เริ่ม 

      

สงแบบประเมิน 
พรอมจัดทํา

ขอมล 

การประเมินบุคคล 

รายงานผล 
การประเมินผล 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.8 กระบวนการยอย  การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

5   1 วัน ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุม/หัวหนาฝาย ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน - - 
      ทราบ และบันทึกขอมูลสิทธิใหลูกจางประจําท่ีไดรับแตงตั้ง     ธุรการ     
      พรอมเก็บสําเนาเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ           
                  
                  

                  

          
 

      

          
 

      

                  
 

รับคําสั่งแตงตั้ง 
ลูกจางประจํา 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.9 กระบวนการยอย  การดําเนินการขอยาย/โอน  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

                  
                  

1   1 วัน ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบชื่อ - สกุล ตําแหนง ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน - - 

      และสังกัด ครบถวน 
 

ธุรการ     

          
 

      

                  

2   1 วัน เสนอหนังสือขาราชการขอยาย ให ผอ.กองพิจารณาสั่งการ - เอกสาร เจาพนักงาน - - 

    
 

โดยผานหัวหนางานธุรการ     ธุรการ     

    
 

            
                  

3   1 วัน จัดทําหนังสือขาราชการขอยาย/โอน เสนอ ผอ.สนง. ความถูกตอง เอกสาร หัวหนา - - 

    
 

พิจารณาลงนาม     ฝายบริหาร     
    

 
      งานท่ัวไป 

 
  

 
                  

4   1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค.ดําเนินการ ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน - - 

    
 

พรอมเก็บเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ ครบถวน   ธุรการ     
  
 

  
              

    

 
      

  
  

    
 

        
 

  
  
                 

 

เริ่ม 

      

รับหนังสือ 
ขอยาย 

เสนอหนังสือ 
ขอยาย 

จัดทําหนังสือ 
ขอยาย 

ลงทะเบียน 
หนังสือสง 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.10 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

1 
 

1 วัน รับหนังสือแจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ - เอกสาร เจาพนักงาน - - 

      ประจาํปงบประมาณ     ธุรการ     
                  

2   1 วัน ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อผูเกษียณอายุ ความถูกตอง - เจาพนักงาน - - 

      ราชการ เสนอผูอํานวยการกองสั่งการ โดยผานหัวหนา ครบถวน 
 

ธุรการ     

      ฝายบริหารงานท่ัวไป   
 

      

 
                 

3   1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานท่ีมีผูเกษียณอายุราชการ - - เจาพนักงาน - - 

    
 

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง แลวแจงฝายบริหารงานท่ัวไป     ธุรการ     

    
 

ทราบ           
 
                  

4   1 วัน จัดทําหนังสือยืนยันขอมูลผูเกษียณอายุราชการ - - หัวหนา - - 

    
 

เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม สงให สก.สนค.     ฝายบริหาร     

    
 

      งานท่ัวไป     
 
  

  
              

5   1 วัน จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผูเกษียณอายุราชการ ความถูกตอง - หัวหนา - - 

    
 

ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก สถาบันพัฒนาขาราชการ ครบถวน   ฝายบริหาร     

    
 

กรุงเทพมหานคร, กองการเจาหนาท่ี และสหกรณออมทรัพย     งานท่ัวไป     

    

 
กทม. พรอมจัดทําหนังสือรับรองวันลาตั้งแตเริ่มรับราชการ       

 
  

    
 

ถึงปท่ีเกษียณอายุราชการ       
 

  

                  

เริ่ม 

      

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

แจงกลุมงาน 
ตรวจสอบขอมูล 

จัดทําหนังสือ 
ยืนยันขอมูล 

ตรวจสอบ 
หนี้สิน/วันลา 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.10 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ  

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

6   1 วัน จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม - - หัวหนา - - 
      สงให สก.สนค.ทราบ     ฝายบริหาร     
            งานท่ัวไป     
                  

7   1 วัน ลงทะเบียนรับคําสั่งผูเกษียณอายุราชการ เสนอ ผอ.สนง.  - - เจาพนักงาน - - 

      หัวหนากลุมงาน ทราบ เพ่ือแจงใหผูเกษียณอายุราชการ   
 

ธุรการ     

      ทราบ และเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ   
 

      

                  

                  

                  

                  

                  
 

      

          
  

          
  

สิ้นสุด 

รายงาน 
การตรวจสอบ 

รับคําสั่งผูเกษียณ 
อายุราชการ 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.11 กระบวนการยอย  การขอลาออกจากราชการ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

1 
 

1 วัน รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ภายในสํานักงาน - - เจาพนักงาน - - 

            ธุรการ     
                  

2   1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากกลุมงานตาง ๆ ความถูกตอง - เจาพนักงาน - - 

      ตรวจสอบและเสนอให ผอ.สนง. พิจารณา โดยผาน ครบถวน 
 

ธุรการ     

      หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป   
 

      

                  

3   1 วัน จัดทําหนังสือขาราชการขอลาออกจากราชการ ความถูกตอง - เจาพนักงาน - - 

    
 

เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป  ครบถวน   ธุรการ     

    
 

สงให สก.สนค.ดําเนินการ           
                  

4   3 วัน จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของขาราชการท่ีประสงค ความถูกตอง - หัวหนา - - 

    
 

ขอลาออกจากราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก ครบถวน   ฝายบริหาร     

    
 

สพข., กกจ. และสหกรณออมทรัพย กทม. พรอมจัดทํา     งานท่ัวไป     

    

 
หนังสือรับรองวันลาตั้งแตเริ่มรับราชการถึงสิ้นปท่ีขอลาออก           

    
 

จากราชการ           
                  

5   1 วัน จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ พรอมแนบเอกสาร - - หัวหนา - - 

    
 

หลักฐานท่ีเก่ียวของ เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม สงให     ฝายบริหาร 
 

  

    
 

สก.สนค.ดําเนินการ     งานท่ัวไป 

 
  

    

 
        

 
  

                  

เริ่ม 

      

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

จัดทําหนังสือ 

ตรวจสอบ 
หนี้สิน/วันลา 

รายงาน 
การตรวจสอบ 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.11 กระบวนการยอย  การขอลาออกจากราชการ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

             

6   1 วัน ลงทะเบียนรบั เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุมงาน ทราบ - - เจาพนักงาน - - 
      และแจงใหผูขอลาออกจากราชการทราบ     ธุรการ      
                  
                  

                  

          
 

      

          
 

      

                  
 

สิ้นสุด 

รอรับคําสั่ง 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.12  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

 

 

              

                  

                  

1   1 วัน   - ไดรับรายงานการกระทําผิดของเจาหนาท่ีในสังกัดหรือได ดําเนินการใหเปนไป เอกสาร หัวหนา   พรบ.ระเบียบ 

      รับรายงานจากผูอํานวยการ สนง.หรือหัวหนากลุมงานให ตาม พรบ.ระเบียบ   ฝายบรหิาร   ขาราชการพลเรือน 

      ดําเนินการทางวินัยกับผูกระทําผิดวินัยผูน้ัน ขาราชการพลเรือน   งานท่ัวไป   พ.ศ. 2535 และ 

        พ.ศ.2535 หมวด5        ขอบัญญตัิ กทม. 

        และขอบัญญตัิ กทม.       เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 

        เรื่อง ลูกจาง พ.ศ.       2535 และฉบับท่ี 4 

        2535 และฉบับท่ี4       พ.ศ. 2550 

        พ.ศ.2550         

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงผูกระทําผดิวินัย กรณีกระทําผิด   เอกสาร หัวหนา     

      วินัยฐานละท้ิงหนาท่ีราชการ  โดยไมมเีหตผุลอันควร(กรณหียุดงาน     ฝายบรหิาร     

      เกิน 15 วัน)และไมเกิน 15 วัน ใหทําหนังสือแจงท้ังหมด 3 ครั้ง     งานท่ัวไป     

                  

3   1 วัน   -จัดทําหนังสือรายงานการกระทําผิดวินัยของเจาหนาท่ีในสังกัด     หัวหนา     

      เพ่ือพิจารณาสั่งการ     ฝายบรหิาร     

  
 

  
        

งานท่ัวไป 
    

4       - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ จํานวน 3 คน ประกอบ     หัวหนา     

      ดวยประธานกรรมการ 1 คน กรรมการ 2 คน เพ่ือดําเนินการ     ฝายบรหิาร     

      สอบสวนขอเท็จจริงและพิจารณาเสนอบทลงโทษตาม     งานท่ัวไป     

      ขอกฎหมายกําหนดตอผูมีอํานาจสั่งการหรือบรรจุแตงตั้ง           
                  

เริ่ม 

ไดรายงาน 

จัดทําหนังสือ 

แจงการกระทํา 

ผิดวินัย 

รายงาน 

ผอ.กอง ทราบ 

แตงตั้ง 

คณะกรรมการ 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.12  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย  

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

5                

        - บันทึกถอยคําการกระทําผิดวินัยจากผูใหถอยคํา     คณะกรรมการ แบบ ปค.14   

     ใบแบบ ปค.14           

                 

6       -  คณะกรรมการดําเนินการจดัทําบันทึกการแจงและรับทราบ     คณะกรรมการ แบบ สว.2   

      ขอหลาวหาฯ  ตามแบบ สว.2 และ สว.3  ใหผูถูกกลาวหาทราบ       และแบบ สว.3   

                  
                  

7       -  จัดทําหนังสือรายงานผลการสอบขอเท็จจริงใหผูมีอํานาจ     คณะกรรมการ     

      เพ่ือพิจารณาสั่งการใหลงโทษทางวินัยตอไป           

                  

                  

8       -  จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยตามท่ีคณะกรรมการไดพิจารณา     หัวหนา     

      และผูมีอํานาจไดพิจารณาเห็นชอบแลว     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

                  

9       -  จัดทําหนังสือแจงผลการดําเนินการลงโทษทางวินัย     หัวหนา     

      (โดยแจงใหผูกระทําผดิลงนามรับทราบผลการพิจารณา และ     ฝายบรหิาร     

      การขออุทธรณ) สงใหสก.สนค. ดําเนินการตอไป     งานท่ัวไป     

                  

10       - ไดรับหนังสือแจงผลการพิจารณาจาก ป.ทม.     เลขานุการ     

            สํานักการคลัง     

                  

                  
                  

รับหนังสือแจง 

การพิจารณาจาก 

ป.กทม. กรณ ี

ถึงท่ีสุดแลว 

แจงผลการ 

ดําเนินการให 

สก.สนค. 

จัดทําคําสั่ง 

ลงโทษทางวินัย 

รายงานผลการ 

สอบขอเท็จจริง 

บันทึกการแจง 

และใหผูถูก 

กลาวหารับทราบ 

บันทึกการ 

สอบสวน 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.12  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

11       -  รวบรวมเอกสารเก็บเขาแฟม   เอกสาร เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

    

สิ้นสุด 

จัดเก็บ 

เอกสาร 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.13  กระบวนการยอยการจัดทําสั่ง     

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

1  
   -  ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง ใหดําเนินการจดัทําคําสั่งท่ี   เอกสาร หัวหนาฝาย     

  
  

  เก่ียวของ 
    

บริหารงาน
ท่ัวไป 

    

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการประสานทุกกลุมงานเพ่ือขอรายช่ือเจาหนาท่ีเปน     หัวหนา     

      คณะกรรมการฯ  ในคณะตาง ๆ ท่ีเก่ียวของและเหมาะสม     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

3   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําคําสั่งตามรายช่ือท่ีทุกกลุมงานสงมานําเสนอ หมวด 2 (คําสั่ง)   หัวหนา   พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ 

      ผอ.กองพิจารณาลงนาม การปกครอง ตาม   ฝายบรหิาร   ทางปกครองพ.ศ.2539 

  
  

  
  

พรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการ   

งานท่ัวไป 
  และกฎหมายอื่นที่เกี่ยว 

        พ.ศ.2539 มาตรา       กับการจัดทาํคําส่ัง 

         12-53       เร่ืองนั้น ๆ 

                  

4   1 วัน   - ลงทะเบียนหนังสือสงใหทุกกลุมงานทราบ  และดําเนินการใน         พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ 

      สวนท่ีเก่ียวของ     เจาพนักงาน   ทางปกครองพ.ศ.2539 

            ธุรการ   และกฎหมายอื่นที่เกี่ยว 

                กับการจัดทาํคําส่ัง 

                เร่ืองนั้น ๆ 

                  

5       - จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ     เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

                  

                  

                  
 

    

เริ่ม 

ขอรายช่ือ 
จากกลุมงาน 

จัดทําคําสั่ง 
 

ลงทะเบียน 
สงใหกลุมงาน 
เพ่ือแจงใหผู 

มีรายช่ือทราบ 
 

จัดเก็บ 
เอกสาร 

 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
  › 13.14.1  การลาพักผอน   

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

1       -  ไดรับหนังสือแจงความประสงคขอลาพักผอนตามแบบใบลา       แบบฟอรม ตามระเบียบสํานัก 

  
  

  ท่ีกําหนด  จากกลุมงานตาง ๆ 
    

ฝาย
บริหารงาน 

การลา นายกรัฐมนตรีวา 

            ท่ัวไป   ดวยการลาของ ขรก. 

                พ.ศ. 2535 

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบขอมลูวันลาตามสิทธิพรอมลงทะเบียน           

      คุมวันลา  และลงนามรับรองเสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน 
    

ฝาย
บริหารงาน  

  

      พิจารณาและนําเรียน ผอ.กองลงนามอนุญาต     ท่ัวไป 
 

  

                  

3   1 วัน   - ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาพักผอน  ใหผูขออนุญาต           

    
  

รับทราบ     
ฝาย

บริหารงาน     

            ท่ัวไป     
                  

4   1 วัน   - จัดเก็บใบลาพักผอน  ตามระเบียบงานสารบรรณฯ           

  
          

ฝาย
บริหารงาน     

            ท่ัวไป     

                  

                  
                  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
และรับรอง

สิทธิ 
 

แจงการ
อนุญาต 

จับเก็บ
เอกสาร 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
  › 13.14.2  การลาปวย  ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

1 
 

1 วัน   -  รับใบลาปวย  ลากิจสวนตัว และลาคลอดบุตรจากกลุมงาน  -  - ฝายบรหิารงาน  -  - 

      ตาง ๆ     ท่ัวไป     

                  

2   1 วัน   -  ตรวจสอบใบลาแตละประเภทพรอมเอกสารประกอบ  ความถูกตอง  - ฝายบรหิารงาน  - ระเบียบสํานักนายก- 

      (ถามี)     ท่ัวไป   รัฐมนตรี วาดวยการ 

                การลาของ ขรก. 

                พ.ศ. 2535 

                  

3   1 วัน   - ลงทะเบียนคมุวันลา  และลงนามรับรองวันลา ความถูกตอง  - ฝายบรหิารงาน  -  - 

            ท่ัวไป     
  
 
 

  
  

      
  

    

                  

4   1 วัน   - นําใบลาเสนอหัวหนากลุม/หัวหนางาน เพ่ือนําเรียนผอ.กอง ความถูกตอง  - ฝายบรหิารงาน  -  - 

      พิจารณาอนุญาต     ท่ัวไป     

            หน.กลุมงาน     

            ผอ.สศค.     

5 
   

1 วัน   - จัดเก็บใบลาท่ีไดรับอนุมัติแลวเขาแฟม ความถูกตอง  - 
 

ฝายบรหิารงาน  -  - 

            ท่ัวไป     
                  

                  
                  
                  

เริ่ม 

ตรวจสอบ
ใบลา 

ลงทะเบียน
คุมวันลา 

เสนอขอ
อนุญาต 

จัดเก็บเขา
แฟม 



513 
 
13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
  › 13.14.2  การลาปวย  ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

6   1 วัน   - ดําเนินการจัดทํารายงานวันลาประจําเดือนเสนอ ผอ.กอง ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ทราบและรายงานวันลาประจําปเพ่ือประกอบการขอเลื่อนข้ัน     ธุรการ     

      เงินเดือนและคาจางประจํา (ปละ 2 ครั้ง) เสนอคณะกรรมการ           

      พิจารณาความดีความชอบทราบ           

                  
 
7 

 
 

 
1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสือ  และรายงานวันลาประจําปเสนอ ความถูกตอง เอกสาร 

 
เจาพนักงาน  -  - 

      ผอ.กอง ลงนามสงให สก.สนค.  ดาํเนินการ     ธุรการ     

      

 
          

                  
 
8 

   
1 วัน   - จัดเก็บสําเนาเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ  - เอกสาร 

 
เจาพนักงาน  -  - 

            ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  
                  

                  

                  

 

จัดทํา
รายงาน

ประจําเดือน 

จัดสงรายงาน 
วันลาให สก.

สนค. 
 

จัดเก็บ
เอกสาร 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
  › 13.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

 
 
               

                  

                  

1   1 วัน   -  รับหนังสือแจงความประสงคขอลาอุปสมบทในพระพุทธ-   เอกสาร เจาพนักงาน แบบฟอรมใบลา ระเบียบสํานักนายก 

      ศาสนา  หรือขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลา     ธุรการ อุปสมบทและแบบ รัฐมนตรีวาดวยการ 

      ไปประกอบพิธีฮัจย ตามแบบฟอรมการลาท่ีกําหนด       
ใบลาไปประกอบ

พิธ ี
ลาของขาราชการ 

 
 

            
ฮัจย ณ เมือง

เมกกะ 
พ.ศ.2535 ขอ 29 

              
ประเทศ

ซาอุดิอาระเบีย 
  

                  

2   1 วัน   - เจาหนาท่ีปฏบัิติงานดานการควบคุมการลาและตรวจสอบ   เอกสาร เจาพนักงาน     

      หลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ดําเนินการ     ธุรการ     

      ตามระเบียบฯ และรับรองการลา           

                  

3   1 วัน   - จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ     หัวหนาฝาย     

      พิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไป     บริหารท่ัวไป     

      ประกอบพิธีฮัจยไปนอยกวา 60 วัน ตามขอ 29 แหงระเบียบ           

      สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535           

      ขอ 29           

                  

4   1 วัน   -  จัดสงหนังสือพรอมแบบใบลาฯ และเอกสารประกอบให     ผอ.สนค.     

      สก.สนค. ดําเนินการนําเรยีน ผอ.สนค. เพ่ือพิจารณาและนําเรียน           

      ป.กทม.  พิจารณาอนุญาต           

                  

เริ่ม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ
สิทธิและ

รับรองการลา 
 

จัดทํา
หนังสือขอ
อนญาต 

สงเรื่องให 
สก.สนค. 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
  › 13.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

5 
   

1 วัน 
  
 - รับหนังสือการอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย   เอกสาร 

 
เจาพนักงาน     

      จาก สก.สนค.     ธุรการ     

                  
 
6 

   
1 วัน 

  
 -  ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาอุปสมบทและลาไปประกอบ   เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

    

      พิธีฮัจย  ใหผูขออนุญาตทราบ     ธุรการ     

                  

                  
 
7 

   
1 วัน 

   
-  จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือเปนหลักฐานในการพิจารณา   เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

  
  

      การเลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป     ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

รับหนังสือ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บ
เอกสาร 

แจงการ
อนุญาต 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.15  กระบวนการยอยการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ    
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
 

 
             

                  

1   1 วัน    - รับหนังสือจากสก.สนค.ตรวจสอบและลงทะเบียน ผูรับหนังสือถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน สมุดลงทะเบียน ระเบียบสํานัก 

      รับตามระเบียบงานสารบรรณ ความสมบูรณของ   ธุรการ รับหนังสือและ นายกรัฐมนตร ี

        หนังสือและเอกสาร     สมุดลงทะเบียน วาดวยงานสาร - 

        ครบถวน     สงหนังสือ บรรณ พ.ศ.2526 

                  

2   1 วัน    - เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ โดย บันทึกในสมุดลง เอกสาร เจาพนักงาน  - ระเบียบงานสาร - 

      ผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป ทะเบียนรับหนังสือ 
 

ธุรการ   บรรณ กทม. พ.ศ. 

        ครบถวน 
 

    2546 และแกไข 

          
 

    เพ่ิมเตมิ  

          
 

  
 

พ.ศ.2548 

3   1 วัน    - ลงทะเบียนสงหนังสือใหทุกกลุมงานตรวจสอบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

            ธุรการ 
 

  

                  

 
 
 
 
 
 

เริ่ม     

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.15  กระบวนการยอยการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา 
คุณภาพ
งาน 

ประเมินผล อางอิง 

4 

 

 
1 วัน    - รวบรวมเรื่องจากกลุมงานและตรวจสอบความ  - เอกสาร หัวหนา  -  - 

    
 

ถูกตอง พรอมจัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนามผาน     ฝายบรหิาร 
 

  

  
   

 หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป และจัดสง สก.สนค.     งานท่ัวไป     

 
  

 
             

5 
   

1 วัน    - ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    

 
งานสารบรรณ     ธุรการ 

 
  

    
 

        
 

  

                  

 

    

รับเรื่องจากทุกกลุมงาน 
เสนอหนังสือ/จัดสง 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.16  กระบวนการยอยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7  
  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 

 
             

  
  

              

                  

1 
  

1 วัน    - ลงทะเบียนรบัหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียน ผูรับหนังสือถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

  
ประวัติจากกลุมงานเสนอหัวหนาฝายบรหิารงาน
ท่ัวไปเพ่ือ ความสมบูรณของ   ธุรการ     

      เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาในสวนท่ีเก่ียวของ หนังสือและเอกสาร         

        ครบถวน         

                  

2   1 วัน    - จัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติเสนอ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

  ผอ.สนง. ลงนามโดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป    
 

ธุรการ     

      และนําสง สก.สนค. ดําเนินการ   
 

      

          
 

      

3 
   

1 วัน    - ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

 
งานสารบรรณ     ธุรการ     

    

 
        

 
  

                  

 
        

 
    

                   

 

เริ่ม 
    

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 
        

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป ›  13.17 กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 

 
             

                  

                  

1   1 วัน    - ลงทะเบียนรบัหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยนคาํนําหนา ผูรับหนังสือถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

  นาม ช่ือตัว-ช่ือสกุล จากกลุมงานตางๆ เสนอหัวหนา ความสมบูรณของ   ธุรการ     

      ฝายบรหิารงานท่ัวไป เพ่ือตรวจสอบและพิจารณา หนังสือและเอกสาร         

      ในสวนท่ีเก่ียวของ ครบถวน         

                  

2 
  

1 วัน    - จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.สนง. ลงนาม โดยผาน  - เอกสาร หัวหนา  -  - 

      หัวหนางานธุรการเพ่ือนําสง สก.สนค. ดําเนินการตอไป   
 

ฝายบรหิาร     

          
 

งานท่ัวไป     

    
 
     

 
      

3 
  

1 วัน    - ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    

 
งานสารบรรณ     ธุรการ 

 
  

    
 

        
 

  

                  

                  

                  

 

เริ่ม 
    

        

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป ›  13.18  กระบวนการยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

ประเมินผล 

 

 
 

 
             

                  

1   1 วัน    - ลงทะเบียนรบัเรื่องจากหนวยงาน/สวนราชการท่ี รับหนังสือถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ขอใชหองประชุม และบันทึกลงในสมุดการใชหอง เอกสารถูกตอง   ธุรการ     

      ประชุม สมบูรณ         

                  

2   1 วัน    - ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใชหองประชุม  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

          
 

ธุรการ     

3   1 วัน    - เสนอเรื่องให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ โดยผาน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป     ธุรการ 
 

  

    
 

        
 

  

4   1 วัน    - ประสานแจงกลับหนวยงาน/สวนราชการ โดยทํา  - เอกสาร หัวหนา  -  - 
    

 
เปนหนังสือเสนอ ผอ.สนง. ลงนาม หรือประสานทาง     ฝายบริหาร 

 
  

    
 

 

โทรศัพทตามความสะดวก     งานท่ัวไป 
 

  

 
  

 
             

5   1 วัน    - เตรียมสถานท่ีตามความประสงคของผูขอใช  - เอกสาร หัวหนา  -  - 

    

 
สถานท่ี ตามวัน เวลา ท่ีขอใช     ฝายบริหาร 

 
  

    

 
      งานท่ัวไป 

 
  

                  

 

เริ่ม 
    

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

ตรวจสอบ 

เสนอเรื่อง 

แจงหนวยงาน/สวนราชการ 

จัดเตรียมสถานท่ี 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป ›  13.19  กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
 

 
             

                  

                  

1   1 วัน    - ลงทะเบียนรบัเรื่องพรอมเอกสารหลักฐานการ รับหนังสือถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

  ขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจางจาก ความสมบูรณของ   ธุรการ     

      กลุมงานตางๆ เสนอหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป หนังสือและเอกสาร         

      พิจารณา ถูกตอง         

                  

2 
  

1 วัน    - จัดทําหนังสือการขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      และลูกจาง พรอมแนบเอกสารหลกัฐานประกอบและ   
 

ธุรการ     

      นําเสนอ ผอ.สนง. ลงนาม โดยผานหัวหนาฝาย-   
 

      

      บริหารงานท่ัวไป เพ่ือนําสง สก.สนค. ดําเนินการ   
 

      

    
 
     

 
      

3   1 วัน    - ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

  งานสารบรรณ     ธุรการ 
 

  

              
 

  

                  

 

สิ้นสุด 

เริ่ม 
    

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสงให สก.สนค. 

    จัดเก็บเอกสาร 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป ›  13.20  กระบวนการยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

ระยะ 
เวลา 

 

 

 
               

                  

1   1 วัน    - รับมอบเอกสารรหัสผานจาก กทม. รับผิดชอบดูแล เอกสารเรียบรอย เอกสาร เจาพนักงาน  - ตามระเบียบ 

      รหัสผาน (Password) เพ่ือใชในการเขาสูระบบทะเบียน สมบูรณ   ธุรการ   กรมบัญชีกลาง 

      สวัสดิการของขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผูมีสิทธิ  และ           

      บุคคลในครอบครัวในสังกัด           

2   2 วัน    - ทําหนาท่ีทะเบียน โครงการเขาดําเนินการในฐาน -  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    กอน 3  ขอมูลบุคลากรของ กทม. ผาน Website W.W.W.   
 

ธุรการ     

    วันทําการ bma.go.th  ตรวจสอบขอมลูผูมีสทิธิและบุคลากรใน   
 

      

    ของวันท่ี ครอบครัวของผูมสีิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15   
 

      

    15 และ วัน กอน 3 วันทําการ ของวันท่ี 15 และวันสิ้นเดือนของ   
 

      

    วันส้ิน ทุกเดือนผาน Website   
 

      

    เดือนของ    - หากขอมูลถูกตองใหกดปุม "บันทึก" เพ่ือใหระบบ   
 

      

    ทุกเดือน ทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร กทม. และ   
 

      

      กดปุม "สมบูรณ" เมื่อขอมูลถูกตองแลว   
 

      

         - หากปรากฎวาขอมลูไมถูกตอง ใหทําการแกไขขอมูล   
 

      

      ใหถูกตองแลวจึงทําการ "บันทึก" เพ่ือใหระบบทําการ   
 

      

      บันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร กทม. และกดปุม   
 

      

      
"สมบูรณ" เมื่อขอมูลถูกตองแลว 
   

 
      

 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

เจาหนาท่ีดําเนินการ 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป ›  13.20  กระบวนการยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

  
 
 

 
    - สําหรับกรณีบุคคลในครอบครวัเปนบุคคลตางดาว   

 
      

      ไมมเีลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรุงเทพมหานคร   
 

      

      จะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักใหโดยอัตโนมัติ ข้ึนตนดวย   
 

      

      อักษร B  โดยใหนายทะเบียนดําเนินการ  ดังน้ี   
 

      

         1) คนหาช่ือเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว   
 

      

         2) เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบตัว เลือกเพ่ิมขอมูล   
 

      

      ระบุความสัมพันธวาเปนบิดา มารดา คูสมรส หรือบุตร   
 

      

      และลาํดับท่ีของบุคคลท่ีเลือก   
 

      

         3) เลือกประเภทบัตรเปนหนังสอืตางดาว/หนังสือ   
 

      

      เดินทาง ท่ีบุคคลน้ันใชในการแสดงตนเลขท่ีบัตร/หนังสือ   
 

      

      ไมตองกรอกขอมลู เวนวางไว และกรอกรายละเอียดทุก   
 

      

      รายการใหครบถวน   
 

      

         4) กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักให   
 

      

      อัตโนมัต ิซึ่งจะข้ึนตนดวยอักษร B แลวกดปุม "สมบูรณ"   
 

      

         - นอกจากการทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและ   
 

      

      ยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว นายทะเบียนมีหนาท่ี   
 

      

      เพ่ิมเตมิ แกไข ปรับปรุง และลบขอมูลของผูมสีิทธิ และ   
 

      

      บุคคลในครอบครัวในสังกัดเพ่ือใหขอมูลบุคลากร กทม.   
 

      

      มคีวามถูกตองและเปนปจจุบัน   
 

      

          
 

      

    
 
             

 
    

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
   

 
          

      
 

          

1    3-5    - รับแจงปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปและ สามารถดําเนินการได เอกสาร จพง.การเงิน แบบคําขอตั้ง ตามแบบคูมือปฏิบัต ิ

    วัน หลักเกณฑตางๆ , รับแบบคําขอตัง้งบประมาณราย- ตามอํานาจหนาท่ี   และบัญชี งบประมาณ ราชการเก่ียวกับ 

  
 
   จายประจําป  แบบ ง.101 - ง.113 ภายใตกรอบกฎหมาย     (ง.101-ง.113) งบประมาณและ 

        ท่ีเก่ียวของตามกําหนด       หลักเกณฑท่ี สงม. 

2   1    - รับคําขอจัดตั้งงบประมาณฯ จากกลุมงานตางๆ เวลา ตามปฏิทินงบ - เอกสาร จพง.การเงิน   กําหนด 

    วัน   ประมาณ   และบัญชี     

                  

3   1    - เชิญคณะกรรมการจากกลุมงานตางๆ เพ่ือประชุม   เอกสาร หัวหนา     

    วัน พิจารณากลั่นกรองคําของบประมาณพรอมท้ังตรวจ     ฝายบรหิาร     

      สอบรายละเอียดตางๆ ใหครบถวนถูกตองตามขอ -     งานท่ัวไป     

      บัญญัติ กทม. เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529           

                  

4   3    - จัดทําบันทึกคําขอตั้งงบประมาณตามแบบ ง.101-   เอกสาร จพง.การเงิน แบบคําขอตั้ง คูมือปฏิบัตริาชการ 

    วัน ง.113  และรายละเอียดตางๆ ลงในระบบ MIS2 เพ่ือ     และบัญชี งบประมาณ เก่ียวกับงบประมาณ 

      นําเสนอ ผอ.สนง. ลงนาม แลวนําสง สก.สนค. เพ่ือ       (ง.101-ง.113) และหลักเกณฑท่ี 

      ดําเนินการตอไป         สงมง. กําหนด 

                  

เริ่ม 

รับแจงปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑ 

รวบรวมคําขอตั้งงบประมาณ 
รายจายประจาํป 

จัดประชุม 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
เพ่ือนําสง 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

  
 
               

5   1    - รวบรวมแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป   เอกสาร จพง.การเงิน     

    วัน ตามแบบ ง.101 - ง.113  และขอมูลสถิติตางๆ     และบัญชี     

                  

6   1    - จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของเขาแฟม           

    วัน             

                  

                  

                  

                  

 
 

สิ้นสุด 

เตรียมขอมูลรอการ 
ประชุมช้ีแจง 

จัดเก็บเอกสาร 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.1 การขออนุมัติเงินประจํางวด  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

    
 

          

 

  
  

 
          

 
1 

  
1 วัน - ลงทะเบียนหนังสือรับ  ตรวจสอบรายละเอียด 

งบประมาณรายจายประจําปของ สนง.  เสนอ ผอ. 
  เอกสาร เจาพนักงาน     

          ธุรการ     
      สนง. ทราบ  และแจงกลุมงานตางๆ ทราบ     

 
    

                  

2   1 วัน    - บันทึกงบประมาณรายจายประจําปของกองลงใน   เอกสาร จพง.การเงิน     

      ทะเบียนคุมงบประมาณ  โดยแยกตามหมวดรายจาย     และบัญชี     

      ท่ีไดรับงบประมาณ           

                  

3   1 วัน    - จัดทําหนังสือและรายละเอียดประกอบการขอเงิน   เอกสาร จพง.การเงิน     

      ประจํางวดตามแบบท่ี สงม. กําหนด  เสนอ ผอ.กอง     และบัญชี     

      ลงนาม  แลวสงให สก.สนค. ดําเนินการ (การขอเงิน     
 

    

      ประจํางวดแบงเปน 3 งวด  งวดละ 4 เดือน  และให           

      ยื่นกอนวันเริ่มตนของงวดนั้นๆ เปนเวลาอยางนอย           

      15 วัน           

 

                

4   1 วัน    - เก็บสําเนาเอกสาร   เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  
 

 

เริ่ม 

ลงทะเบียนคมุงบประมาณ 

การขอเงินประจํางวด 

จัดเก็บเอกสร 

สิ้นสุด 

รับแจงขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจาํป 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจาย  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
   

 
          

      
 

          

1   1 วัน    - การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป   เอกสาร จพง.การเงิน     

      วามีรายการใดท่ีตองโอนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ     และบัญชี     

      ดําเนินการหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ           

                  

2   1 วัน    - จัดทําหนังสือพรอมจดัทํารายละเอียดการขอ   เอกสาร จพง.การเงิน     

      โอนเงินงบประมาณ/เปลีย่นแปลงงบประมาณตาม     และบัญชี     

      หมวดท่ีตองการ หรือเมื่อมีคําสั่งใหดําเนินการโอน           

      
งบประมาณ ตามขอบัญญัต ิกทม. เรื่อง วิธีการงบ 
-           

      ประมาณ พ.ศ.2529  เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม           

                  

3   1 วัน    - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการ     เจาพนักงาน     

      พรอมเก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน     ธุรการ     

                  

4   1 วัน 
   - จัดเก็บสาํเนาเอกสารการโอนและ
เปลี่ยนแปลง     เจาพนักงาน     

      งบประมาณ     ธุรการ     

                  

 

เริ่ม 

ดําเนินการขอโอน 

ตรวจสอบงบประมาณ 

สงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสร 

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 
 
     

 
          

      
 

          

1   1-2 วัน    - ตรวจสอบการเบิกจายเงินจากทะเบียนคุม   เอกสาร จพง.การเงิน     

      งบประมาณ     และบัญชี     

         - เหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองขอจัดสรรเงิน           

                  

2   1 วัน    - จัดทําหนังสือแจง สก.สนค.     จพง.การเงิน     

         - เอกสารหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของ     และบัญชี     

                  

                  

3   1 วัน    - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการ     เจาพนักงาน     

      พรอมเก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน     ธุรการ     

                  

4   1 วัน    - จัดเก็บสาํเนาหนังสือขออนุมตัจิัดสรรเงิน     จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

                  

 

เริ่ม 

 

ดําเนินการจัดทําคําขอ 
อนุมัติจัดสรรเงิน 

ตรวจสอบงบประมาณ 

นําสง สก.สนค. เพ่ือดําเนินการ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสร 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.4 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 
 
     

 
          

      
 

          

1   1 วัน    - ลงทะเบียนรบัหนังสือจาก สก.สนค. เรื่อง การ   เอกสาร เจาพนักงาน     

      กันเงินไวเบิกเหลื่อมปและขยายเวลาเบิกจายเงิน      ธุรการ     

      เสนอ ผอ.สนง. ทราบ           

                  

2   1 วัน    - ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณ     จพง.การเงิน     

      ของกองวาไดดําเนินการเบิกจายครบถวนหรือไม     และบัญชี     

      มีรายการใดท่ียังไมไดดําเนินการ หรือไมสามารถ           

      เบิกจายเงินไดทันภายในเวลาท่ี สงม. กําหนด           

                  

3   1 วัน    - จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดในการขอกันเงิน     จพง.การเงิน     

      ไวเบิกเหลื่อมปและขยายเวลากันเงินเหลื่อมปตามท่ี     และบัญชี     

      กําหนด นําเสนอ ผอ.สนง. ลงนาม           

                  

4   1 วัน    - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการ     เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

5   1 วัน    - จัดเก็บสาํเนาเอกสารการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป     จพง.การเงิน     

      และการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป     และบัญชี     

                  

 

 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ตรวจสอบการเบิกจายเงิน 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

สงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 
 
     

 
          

  
  

  
 

          

1 
  

1 วัน    - การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

        และบัญชี     

2   1 วัน    - ดําเนินการบันทึกรายละเอียดขอมูลงบประมาณ   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

  รายจายประจาํปท่ีหนวยงานไดรับลงในสมุดทะเบียน     และบัญชี     

      คุมงบประมาณ โดยแยกเปนหมวดรายจาย           

                  

3 
  

1 วัน    - ดําเนินการบันทึกเงินประจํางวดท่ีไดรบัในแตละ   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

  หมวด  แตละงวด     และบัญชี     

                  

4 
  

1 วัน    - ดําเนินการบันทึกคาใชจายเมือ่มีการเบิกจายเงิน   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

  จากหมวดรายจายตางๆ จากเงินประจํางวดท่ีไดรับ     และบัญชี     

      และแสดงยอดคงเหลือของเงินในหมวดน้ันๆ           

                  

                  

                  

 
 

 

เริ่ม 

  ตรวจสอบงบประมาณ 

บันทึกขอมูลในทะเบียนคมุ 

บันทึกเงินประจํางวดท่ีไดรับ 

บันทึกคาใชจาย 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

  
  

              

5 
 
 1 วัน    - จัดทํารายงานการใชจายเงินตามงบประมาณและ   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

  
ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัตงิานเสนอ ผอ.สนง. 
ลงนาม สงให สก.สนค. ดําเนินการ 

    และบัญชี     

                

  
 
               

6   1 วัน    - จัดเก็บเอกสารและรายละเอียดของรายงาน   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

        และบัญชี     

  
  

              

                  

                  

                  

 

จัดทํารายงาน 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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          15. กระบวนการพัสดุ > 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 15.1. ๑การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป                      

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 
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              15. กระบวนการพัสดุ > 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 15.1. ๑การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป                 

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 2718/๒๕๖๐ 
 

บันทึกลงในระบบ e-GP 

บันทึกขอความ 

ประกาศ 

เห็นชอบ 
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15. กระบวนการพัสดุ > 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 15.1. ๑การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป                                         

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
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
กรุงเทพมหานคร 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 
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15. กระบวนการพัสดุ > 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 15.1. ๒จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

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
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
-  

 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ี 

หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง 

พัสดุท่ีตองการ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

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
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  

 
 
 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดมีประกาศ
กําหนดมาตรฐานผลติภณัฑอุตสาหกรรม
แลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง  หรือ
รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภณัฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความ
สะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐาน 
ก็ได  ในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดยังไมมี
ประกาศกําหนดมาตรฐาน
ผลิตภณัฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรบัการจด
ทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวง
อุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซือ้หรือจาง
หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุ 
ในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อท่ี
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจ
เก่ียวกับการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 

 

เห็นชอบ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

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 

หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง 
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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 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

 

  

 
 

 

เห็นชอบ 
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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 
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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 
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                        15. กระบวนการพัสดุ > 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ > 15.1.๓ 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 
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 15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลังจากทําแผนจดัซื้อจัดจาง
และประกาศแผนแลว – พัสดุไม

ซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-
catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสน

บาท 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เปนเวลา
ติดตอกัน 

ไมนอยกวา 
3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
1. ใหเจาหนาท่ีจัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
พรอมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรือขอจางแลวใหหวัหนา
เจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบ 
e-GP และของหนวยงานของรัฐพรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ 
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ
โดยกําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจาก 
วันสุดทายของการประกาศเผยแพร 
และกําหนดเปนวันเวลาทําการเทาน้ัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
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 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 

จัดทํารายงานขอซื้อ 
หรือขอจาง 

ประกาศดวยวิธี 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส 
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 15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

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 วาดวยการจัดซือ้จัดจางฯ 
แลว  ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคา
รายน้ันจากระบบ e-GP จํานวน 1 ชุด  และ 
ลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 

เจาหนาท่ี 

 
 

- แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GP 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 37 
ขอ 38  ขอ 39และ 
ขอ 40 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP 

 
 

การเสนอราคา 
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 15 กระบวนการพัสดุ >.15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(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
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก 
เอกสารการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 
-ผูมีอํานาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
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 
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 15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๑ 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
ประกาศโดยเปดเผยณ 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 
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  เรื่อง 

 
 
- 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  

 
 

ประกาศผลผูชนะ 

กอหน้ีผูกพัน 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 
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 15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๑ 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  
 
 

แบบสัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจดัจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ  เรื่อง 
แบบสัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจดัจางฯ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
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 15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา> 15.๒.๑ 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
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
- ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ตามสญัญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ 
MIS และระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 

 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
ขอ 26  ขอ 27 
และขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GPระบบ 
MIS 
 
- ระเบียบระทรวง
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 16 

 
  

ตรวจรับพัสด ุ

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 
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15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3วัน 

 
 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงิน 
พรอมจัดทําใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตข้ันตอนขออนุมัติซื้อ / จาง / สัญญา  
/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหน้ี 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ e-GP
และระบบ MIS 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ภายในเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรบัเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ในระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

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

 

การเบิกจายเงิน 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
ประกอบดวย  
(๑)เหตุผลความจําเปนในการขอซือ้/ขอจาง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะซื้อ หรือจางแลวแตกรณ ี
(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
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๒๒ 

 

 

จัดทํารายงานขอ 

ซื้อ/จาง 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                           
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 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 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                   
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 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 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                   
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 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 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 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
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๔๓ , 
๔๔ , ๕๓ 
 
 
 
 

กรณียกเลิกการ
ดําเนินการ 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                          
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 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
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๕ (๑) 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๕ (๒) , 
(๓) 
 
 
 

การพิจารณาผลการ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

การยื่นเสนอราคา 

ตรวจสอบการ 

มีผลประโยชนรวมกัน 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                      
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 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 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๕๕ (๔) 
 
 

 

จัดทํารายงาน 

ผลการพิจารณา 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 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 
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 

ประกาศผูชนะในการ
จัดซื้อจัดจาง 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา  > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 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 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                         
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 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) ออกใบเสร็จรบัเงินประกันสัญญา
(เงินสด)นําเงิน ประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร(ออมทรัพย)ของสํานัก งานเขต 
เมือหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ํา 
ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค
ท่ีธนาคาร สั่งจายใหสั่งจายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คกอนวัน
วางค้ําไมเกิน ๓ วันทําการ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
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) 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 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
รายงานใหหวัหนา 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 กทม.วาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

 

สงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

การเบิกจาย 
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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 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 /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภณัฑ 
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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)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือ
จาง 
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
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
   

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

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

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ วัน 
ทํา
การ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทํา
การ 

 
 
- เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางแลว           -
- ใหคณะกรรมการซื้อ / จางโดยวิธีคัดเลือก  
ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญชวน  
ผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ท่ีหนวยงานกําหนดไมนอยกวา ๓ ราย ให
เขายื่นขอเสนอ  
   เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา ๓ ราย 
โดยใหคํานึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของ
ผูท่ีเขายื่นเสนอ  
    พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูประกอบการท่ี
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 
 
 
 
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 
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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 
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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 
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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 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1๖ 
 
 
 
 
 
1๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

(๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือ
ผูรูกฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจราง
สัญญากอน  เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขาย
หรือผูรับจางมาทํา สัญญาพรอม
หลักประกันสัญญาแลวเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐลงนาม 
 (๗) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปให
ติดตราสาร 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 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
1๘ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 
นับ
จาก

วันรับ
แจง
หน้ี 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรบัเงิน 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 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  

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 /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภณัฑ 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
6 
 

 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย ๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปน้ี 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือ
จาง 
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
หนวยงานของ
รัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

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

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
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ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
วัน 

 
 
กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคดัเลือกแลวแตไมมผีูยื่น
ขอเสนอหรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือกหรือมผีูประกอบการเพียงรายเดียวไมมี
พัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได หรือมีความจําเปนโดยฉุกเฉิน เน่ืองมาจากเกิดอุบัติภยั/ภยั
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
เอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบ
ฯ 
 

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจาง

โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจาง
โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 

 
 
ตาม
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
 
-
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วา
ดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
-ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วา
ดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

เชิญโดยตรง /หนังสือ
เชิญชวน

ผูประกอบการรายใด
รายหนึ่ง  

รายงานผลการเจ
ราจาตอรอง 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี ตอผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อ / สั่งจาง  
 
 
 
 
 
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e – GP) 
ของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศ 
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 

 
 
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
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 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 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

13 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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 บาทใหติดอากร
แสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจัางและ
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 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
14 
 
 
 
 
 
 
15 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

สงสําเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
16 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 
นับ
จาก

วันรับ
แจง
หน้ี 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรบัเงิน 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 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๕ จัดหาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  

มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกต ิ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 

 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงาน และ
ตรวจสอบความชํารุ ด เสียหายของ
ครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุให
ฝายการคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 
 
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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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน 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)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือ
จาง 
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 คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ   กําหนดคาปรับ  

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ีพัสด ุ
-หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสด ุ
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

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

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน 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 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 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 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
11 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเง่ือนไข ไม
ตองรอเวลาอุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทํา
ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันได แตตองมี
หลักฐานในการจดัซื้อจัดจาง 
- กรณสีญัญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อจัด
จาง 
(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 
-ระบบสารสนเทศ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี (กรณี
ขอ ๗๙ วรรค
แรก) 
 
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหน้ีผูกพัน 

สัญญา / ขอตกลง 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
12 
 
 
 
 
 
 
13 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
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 
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มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
14 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 
นับ
จาก

วันรับ
แจง
หน้ี 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อ
ไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
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 
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387 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุท่ีขอ
เบิกของทุกฝาย เพ่ือแยกเบิกตาม
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบ
เบิกจายสิ่งของจากคลังพัสดุกลาง 
เสนอหัวหนาฝายการคลัง และ
ผูอนุมัต ิ
 
1. นําใบเบิกท่ีไดรับอนุมตัิแลวไป
เบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให
ตรงกัน 
 
 
นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 
 
พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 
 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสด ุ
กับพัสดุท่ีไดรับ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 

 

 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
 

ใบจายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
ใบจายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 
 
กฎหมายและคําสั่งท่ี
เก่ียวของ และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝาย

 

 

เบิกพัสดุจาก 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 

นําใบจายพัสดุกลับ
หนวยงาน 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นําพัสดมุาเก็บรักษาไวแยกเปน
ประเภท 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสด ุ
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก, ผูรบั, 
ผูจาย, ผูสั่งจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมท่ีจะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกท่ีไดรับแจง 
 
1. นําใบเบิกท่ีจายพัสดุแลวมาตดั
ยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละ
ฝายท่ีขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 

 
 
 
พัสดุท่ีเก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสด ุ
 
 
 
 
พัสดุท่ีนําจายถูกตอง
ตรงตามใบแจงเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกตองตามบัญชีคุม
พัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับบัญชีคุมใน
ระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 

” 
 
 
 
 
” 
 

 
 
  

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัดยอดบัญชี 

คุมพัสด ุ

 

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจาย 

และจายพัสด ุ
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของ
ทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร
การรับทรัพยสินในระบบ MIS  มา
ใสขอมูลทรัพยสินลงในแผนการด
แยกเปนปท่ีรับ , รายการ, ประเภท 
 
 
 
กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป เพ่ือเสนอผูมีอํานาจแตงตั้ง 

 
 
การลงรับทรัพยสิน 
ในระบบ MIS และ
แผนการดถูกตอง
ครบถวน 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 

 
” 
 

 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 

 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 

ตาม
แบบฟอรมท่ี 
กทม.กําหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

 
 
 
 
 

คําสั่งแตงตั้ง 

 
 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัต ิ
- ทะเบียนรับทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 

 
 

การรับทรัพยสิน 

 

การจัดทําทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

การตรวจสอบ 

ทรัพยสินประจําป 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

20 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นํารายงานท่ีคณะกรรมการท่ี
ไดรับแตงตั้งมาตรวจสอบความ
ถูกตองของการไดมา และคาเสื่อม
ราคา ณ วันท่ี 30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี 
และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 
 
จัดทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด สงกอง
ทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแตไดมาจนถึง
ปจจุบัน 1 ชุด สง สตง. เฉพาะ
ทรัพยสินท่ีไดมาในปปจจุบัน 1 ชุด 
 
 
1. รายงานทรัพยสินตอ  
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
และตรีาคาข้ันต่าํทรัพยสินชํารุด 
  
 

 
 
 
บันทึกคาเสื่อมราคา 
และจัดทํารายงาน
ถูกตอง  
 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําปสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายในกําหนด 
 
 

” 
 

 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด 
 
 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด 
 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด 

 
 
  

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 

 

การจัดทํารายงาน 

ทรัพยสินประจําป 

การจัดสงรายงาน 

ทรัพยสินประจําป 

ทรัพยสิน 

ท่ีดําเนินการจําหนาย 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. เมื่อคณะกรรมการไดตรวจสอบ 
และตรีาคาแลวใหดําเนินการขอ
อนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
สงประกาศ และเผยแพรไปยังผูขาย
โดยตรง หรือใหมากท่ีสดุ 
 
 
 
 
 
เมื่อไดตัวผูชนะการประมลูแลวให 
สงมอบทรัพยสินหรือขนยายไมเกิน 
5 วัน หากเกินตองทําสญัญา  และ
นําเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 
 
การตีราคาข้ันต่ําตอง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพยสินท่ีจําหนาย 
 
 
 
 
ไมนอยกวา 20 วัน
กอนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
ผูประมูลไดจะตองขน
ยายทรัพยสินภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพยสินท่ี
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุท้ัง
ในระบบ  MIS 
และแผนการด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 

 

 

ขออนุมัติจําหนาย 

ทรัพยสิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 
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  15. กระบวนการพัสดุ > 15.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสินให 
ตัดจําหนายออกจากบัญชีคุมท้ังใน
ระบบ MIS และแผนการด 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอยแลว 
ใหทํารายงาน ผลตอ 
1. ผูแตงตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพยสิน
และพัสดุ สํานักการคลัง 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัดจายทรัพยสินออก
จากระบบ MIS และ
ลงทะเบียนคมุ
ทรัพยสิน(แผนการด)
ถูกตองตามทรัพยสิน
ท่ีจําหนาย 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําปสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายในกําหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพยสินท่ี
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุท้ัง
ในระบบ  MIS 
และแผนการด 
 
 

” 
 

 
 
  

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการ
จําหนายทรัพยสิน 

 

ลงจายทรัพยสิน 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ  16.1.1 การเบิกจายพัสดุจากคลังพัสดุกลาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ รายละเอียด มาตรฐาน 
ระบบ

ติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

1   1 วัน    - ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิกของทุกฝายเพ่ือ  - เอกสาร เจาพนักงาน ใบเบิกจายสิ่งของ  - 

      แยกเบิกตามรหสัพัสดุท่ีจะทําการเบิก   
 

ธุรการ จากคลังพัสดุกลาง   

  
  

      
 

      

2   1 วัน    - จัดทําใบเบิกในระบบ MIS (คลังพัสดุกลาง) พรอม  - เอกสาร เจาพนักงาน ใบเบิกพัสดุจาก  - 

  
  

 
ใบเบิกจายพัสด ุ     ธุรการ ระบบ MIS2   

    
 

            

3   1 วัน    - รับพัสดุและตรวจสอบพัสดุใหตรงกันกับใบเบิกและ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    

 
นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน     ธุรการ     

                  

4   1 วัน    - แยกเปนประเภทจดัทําบัญชีคมุในระบบ MIS และ  - เอกสาร เจาพนักงาน แผนการดคุม  - 

      ตามแบบฟอรมทะเบียนคมุพัสด ุ     ธุรการ พัสด ุ   

                  

         - ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก ผูรบั ผูจาย ผูสั่งจาย  ผูเบิกไดรับพัสด ุ เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 
      จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก ถูกตองตามท่ี 

 
ธุรการ     

  ตองการ     

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกฝาย 

จัดทําใบขอเบิก 

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง 

เก็บรักษาพัสด ุ

สิ้นสุด 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.2 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ     16.2.2 การเบิกจายพัสดุภายในสวนราชการ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

            
 

    

1   1 วัน    - เจาหนาท่ีรับใบเบิกพัสดุจากลุมงานและตรวจสอบ  - เอกสาร เจาพนักงาน ใบเบิกพัสดุจาก  - 
          

 
ธุรการ ระบบ MIS2   

          
 

      

2   1 วัน    - จายพัสดตุามรายการท่ีกลุมงานของเบิก โดยผาน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    

 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป     ธุรการ     

    
 

            

3   1 วัน    - ลงบัญชีจายพัสด ุ  - เอกสาร เจาพนักงาน ทะเบียนคุมพัสด ุ  - 

    

 
      ธุรการ (แผนการด)   

    
 

            

4   1 วัน    - นําใบเบิกพัสดุตดัยอดบัญชีคมุพัสดุใหเปนปจจุบัน  - เอกสาร เจาพนักงาน ทะเบียนคุมพัสด ุ  - 

    

 
      ธุรการ (แผนการด)   

    
 

            

5   1 วัน    - เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิกพัสด ุ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 
            ธุรการ     

                  

                  

                  

 

เริ่ม 

จายพัสด ุ

ลงบัญชีจายพัสด ุ

จัดเก็บเอกสาร 

รับใบเบิก 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ

สิ้นสุด 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.3 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  16.3.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

1   1 วัน    - ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

          
 

ธุรการ     

2   1 วัน    - นําเอกสารการไดมาของทรัพยสินมาเพ่ือทําการ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    
 

บันทึกรับทรัพยสินในระบบ MIS2 โดยลงรายละเอียด     ธุรการ     

    
 

แยกตามกลุมงานใหครบถวน           

    
 

            

3   1 วัน    - ทําการบันทึกขอมูลทรัพยสินลงในทะเบียนคุม  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    
 

ทรัพยสิน (แผนการด) โดยการแยกปงประมาณ แยก     ธุรการ     

      รายการ แยกประเภท แยกฝาย/กลุมงาน           

            
 

    

4   1 วัน    - เขียนเลขรหัสครุภณัฑลงบนตวัทรัพยสินท่ีไดรับมา  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ทุกประเภท     ธุรการ     

                  

5   1 วัน    - สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) และ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสินในระบบ MIS 2 ใหกลุมงาน/     ธุรการ     

      ฝาย ตรวจสอบและเก็บไวเปนหลกัฐานในกรณีท่ี           

      
กลุมงาน/ฝาย เปนผูรับผิดชอบทรพัยสินน้ัน 
   

 
      

 

เริ่ม 

            
   

รับทรัพยสินในระบบ MIS 

จัดทําทะเบียนคมุทรัพยสิน 

ลงทะเบียนเลขรหสัครุภณัฑ 
ในตัวทรัพยสิน 

สิ้นสุด 

สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(แผนการด) 

ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.4 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  16.4.1 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
      - รับหนังสือแจงจาก กสพ. และ สก.สนค. ให  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      หนวยงานรายงานการสํารวจทรัพยสินประจําป     ธุรการ     

                  

1   2 วัน    - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจทรัพยสิน  - เอกสาร หวหนา  -  - 

  
  

  ประจําป   
 

ฝายบรหิาร     

          
 

งานท่ัวไป     

2   5 วัน    - หนังสือแจงกลุมงานเพ่ือใหดําเนินการตรวจสอบ  - เอกสาร หวหนา  -  - 

    

 
ทรัพยสินท่ีอยูในความรับผดิชอบวามีครบถวนหรือไม      ฝายบรหิาร     

   
 

หรือเห็นควรใหดําเนินการจําหนายหรือไม     งานท่ัวไป     

    
 

            

3   10 วัน    - ดําเนินการตรวจสอบการคาํนวณคาเสื่อมราคา  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    

 
ทรัพยสินในระบบงาน MIS2 และคํานวณคาเสื่อม -      ธุรการ     

    
 

ราคาในทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) ณ วันท่ี 30            

    
 

กันยายน ของทุกป           

                  

4   10 วัน    - คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครภุัณฑท่ีขอจําหนาย   - เอกสาร คณะกรรมการฯ  -  - 

      และครภุณัฑท่ีไดรับในปงบประมาณเสร็จเรียบรอยแลว            

      ดําเนินการรายงานให ผอ.สนง. ทราบ           

                  

            
   

เริ่ม 

สํารวจทรัพยสินประจําป 

คํานวณคาเสื่อมฯ ประจําป 

คณะกรรมการตรวจสอบ 
และรายงาน 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.4 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  16.4.1 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

5 
 
 2 วัน    - จัดทํารายงานการตรวจสอบทรัพยสินประจําป  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      พรอมเอกสารประกอบเพ่ือนําสง สก.สนค. เพ่ือรวบรวม     ธุรการ     

      สง กสพ.           

                  

6   1 วัน    - จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพยสินประจําป  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      พรอมเอกสารประกอบเพ่ือรอการรับตรวจจากกอง     ธุรการ     

  
 
   ตรวจสอบภายใน           

                  

                  

 
 

สิ้นสุด 

จัดสงรายงาน 

เก็บเอกสารเพ่ือรอตรวจ 
จาก กตน. 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.5 กระบวนการยอยการจําหนายทรพัยสิน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

1   ภายใน    - ตรวจสอบครุภณัฑท่ีตองดําเนินการจําหนายจาก  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    วันท่ี รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป   
 

ธุรการ     

    30 Nov     
 

      

    ของป     
 

      

          
 

      

2   1 วัน    - หนวยงานเสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ  - เอกสาร หวหนาฝาย  -  - 

  
  

 
ตีราคาข้ันต่าํ (จํานวนไมนอยกวา 3 คน) ครุภณัฑ   

 
บริหารงานท่ัวไป     

    
 

ทุกประเภทตามรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป   
 

      

                  

3   7 วัน    - เอกสารแนบประกอบการพิจารณาในข้ันน้ี  - เอกสาร หัวหนาฝาย  -  - 

  
  

     - สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุดเสื่อม     
บริหารงาน

ท่ัวไป/     

      คุณภาพฯ ประจาํป     คณะกรรมการ     

    
 

   - คณะกรรมการฯ ตรีาคาข้ันต่ําของทรัพยสินแลว           

    
 

รายงานเสนอผลการพิจารณาไปยงั ผอ.สนค. ผาน           

    
 

หัวหนาหนวยงานภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีประธาน           

      กรรมการรับทราบคําสั่ง           

 

             
  

เริ่ม 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
ตีราคาข้ันต่าํ 

คณะกรรมการรายงานพัสด ุ
ชํารุด ตีราคาข้ันต่ํา 

ตรวจสอบพัสดุท่ีจะจําหนาย 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.5 กระบวนการยอยการจําหนายทรพัยสิน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

         - หากคณะกรรมการฯ เห็นวาความชํารุดเสื่อม           

  
 
 

 
คุณภาพของพัสดุท่ีเปนอยูน้ันมไิดเกิดจากความผิดพลาด           

    
 

ของผูใด และหนวยงานเห็นวาหมดความจําเปนตองใช           

    
 

ในราชการ หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลือง           

    
 

คาใชจายมาก เห็นควรจําหนายก็ดําเนินการตรวจสภาพ           

    
 

และตรีาคาข้ันต่าํ ตามความเหมาะสมและเสนอขอ           

    
 

อนุมัติโดยการขายดวยวิธีตกลงราคา, วิธีทอดตลาด ตอ            

    
 

ป.กทม. ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.            

    
 

2538 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548           

                  

4   15 วัน    - ดําเนินการขออนุมตัิจําหนายโดยมีเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน  - สําเนาทะเบียน  - 

      ประกอบการพิจารณา ดังน้ี     ธุรการ คุมทรัพยสิน   

         1) สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุดเสื่อม       (แผนการด)   

      คุณภาพฯ ประจาํป        - ทะเบียนคมุ   

         2) สําเนาทะเบียนทรัพยสิน คดัและรับรองสําเนา       ทรัพยสินจาก   

      ถูกตองทุกฉบับ       MIS2   

         3) รูปถายแตละรายการ           

         4) สําเนาใบสั่งซอมครั้งสุดทาย กรณีท่ีเปนรถยนต           

         5) รายละเอียดการตรวจสภาพจากกองโรงงานชางกล            

ขออนุมัติจําหนาย 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.5 กระบวนการยอยการจําหนายทรพัยสิน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

  
 
   (เครื่องจักร, เครื่องยนต, รถจักรยานยนต, รถยนต)            

         6) ขุดลอกหมายเลขเครื่องยนต หมายเลขตัวถังรถ           

         7) รายละเอียดราคาข้ันต่ํา           

5   5 วัน    - เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติใหจําหนายสงเรื่องคืนกลบัมา  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ใหหนวยงานดําเนินการจําหนายตอไป หากจําหนาย     ธุรการ     

      โดยการขาย เมื่อเสรจ็สิ้นแลว สงเงินเขาเปนรายได           

      ของ กทม.           

         - จําหนายทรัพยสินออกจากบัญชีหรือทะเบียน           

      ทรัพยสินของหนวยงานทันทีและรายงานทรัพยสินให           

      หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ คือ           

         1) แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ ภายใน           

      30 วัน นับแตวันท่ีลงจายพัสด ุ           

         2) แจงใหสํานักการคลังทราบ เพ่ือจําหนายพัสด ุ           

      ออกจากทะเบียน           

         3) สําหรับพัสดุท่ีตองจดทะเบียนตามกฎหมาย            

      ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย           

      กําหนดดวย           

 
    

  
           

 

สิ้นสุด 

ดําเนินการจําหนาย 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.6 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     16.6.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 

              

                  

1   1 วัน    - รับใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง (แบบ 3) จาก  - เอกสาร เจาพนักงาน  - ใบขออนุญาต  - 

      กลุมงานท่ีประสงคขอใชรถราชการไปปฏิบัติงาน   
 

ธุรการ ใชรถสวนกลาง   

      ราชการ   
 

   - ใบรายงานการ   

          
 

  ใชรถสวนกลาง   

          
 

  แบบ 3   

          
 

      

2 
  

1 วัน    - ผูควบคุมรถพิจารณาจัดรถใหกลุมงานตามใบขอ  -  - 
หัวหนาฝาย

บริหาร  -  - 

      ใชรถเพ่ือออกปฏิบัติงานนําเรียน ผอ.สนง. อนุญาต     งานท่ัวไป 
 

  

      ลงนาม           

                  

3 
  

1 วัน    - ผูควบคุมรถแจงพนักงานขับรถใหทราบและออก  -  - 
หัวหนาฝาย

บริหาร  -  - 

      ปฏิบัติงานตามใบขอใชรถ     งานท่ัวไป     

                  

                  

4 
  

1 วัน    - พนักงานขับรถ บันทึกเลขไมลท่ีมีการใชรถในแบบ  -  - 
หัวหนาฝาย

บริหาร  -  - 

      การใชรถสงใหผูควบคมุดําเนินการ     งานท่ัวไป     

                  

 

            
   

เริ่ม 

จัดพาหนะใหผูขอใชทราบ 

รับใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

แจงพนักงานขับรถยนตดําเนินการ 

ลงบันทึกใชรถ 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.6 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     16.6.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

                  

5 
 
 1 วัน    - เจาหนาท่ีผูควบคุมรถ จัดเก็บเอกสารใบใชรถ เพ่ือ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      รอรับการตรวจ     ธุรการ     

          
 

      

                  

 
 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 16.7.1 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

1   1 วัน    - รับแจงจากพนักงานขับรถยนตในการเบิกนํ้ามัน  - เอกสาร เจาพนักงาน ใบขอเบิกนํ้ามัน  - 

      เช้ือเพลิงและหลอลื่น   
 

ธุรการ เช้ือเพลิงในระบบ   

          
 

  MIS2   

          
 

      

2   1 วัน    - เจาหนาท่ีรับทราบและจัดทําใบขอเบิกนํ้ามัน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      เช้ือเพลิงและหลอลื่นในระบบ MIS 2 นําเสนอผูม ี     ธุรการ 
 

  

      อํานาจอนุมัต ิ           

                  

3   1 วัน    - นําใบเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงและหลอลื่นท่ีไดรับอนุมัต ิ  - เอกสาร พนักงาน  -  - 

      แลวไปท่ีสถานีจายฯ เพ่ือดําเนินการตอไป     ขับรถยนต     

                  

4   1 วัน    - เจาหนาท่ีสถานีจายนํ้ามันเช้ือเพลิงบันทึกการ  - เอกสาร พนักงาน  -  - 

      จายนํ้ามันในใบเบิกแลว สําเนาบันทึกการจายนํ้ามัน     ขับรถยนต     

      เช้ือเพลิง สงใหพนักงานขับรถยนตนํากลับตนสังกัด           

                  

5   1 วัน    - พนักงานขับรถยนตนําสงสาํเนาใบเบิกนํ้ามันฯ ให  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      กับเจาหนาท่ีเก็บไวเพ่ือดําเนินการรายงานการใชนํ้ามัน     ธุรการ     

      เช้ือเพลิงและหลอลื่น ประจําเดือนและรายงานประจําป           

เริ่ม 

            
   

จัดทําใบขอเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิง 

เบิกนํ้ามันท่ีสถานีจาย 

บันทึกการจายนํ้ามัน 

รับแจงจากพนักงานขับรถยนต 

สงใหผูควบคุมดําเนินการตอไป 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 16.7.1 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ รายละเอียด มาตรฐาน 
ระบบ

ติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

                  

6 
 
 1 วัน    - จัดเก็บเอกสารการใชนํ้ามันเช้ือเพลิงไวเพ่ือรอรับ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      การตรวจ     ธุรการ     

          
 

      

                  

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  16.7.2 การรายงานการใชรถสวนกลาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 
 
               

                  

1   1 วัน    - รับแจงแบบรายงานการใชรถสวนกลาง  - เอกสาร หัวหนาฝายบริหาร  -  - 

          
 

งานท่ัวไป     

2   1 วัน    - เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบตรวจสอบเอกสารรายงาน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ความถูกตอง     ธุรการ 
 

  

                  

3   1 วัน    - จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดประกอบการ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      รายงานการใชนํ้ามันเช้ือเพลิง ประจําเดือนและ     ธุรการ     

      รายงานประจําปในระบบ MIS2           

                  

4   1 วัน    - รายงานการใชรถประจําปใหกองทะเบียนทรัพยสิน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      และพัสดุดําเนินการ     ธุรการ     

         - รายงานการใชรถประจําเดือนเก็บไวใหกอง           

      ตรวจสอบภายในตรวจ           

                  

5   1 วัน    - จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือรอการตรวจสอบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

            ธุรการ     

          
 

      

                  

 

เริ่ม 

      
   

ตรวจสอบ 

ดําเนินการรายงาน 

สงรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

รับเรื่องจากพนักงานขับรถยนต 

สิ้นสุด 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  16.7.3 การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

                  

1   1 วัน    - จัดทําหนังสือถึงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      เพ่ือขอสําเนาทะเบียนรถและทําหนังสือถึงกองโรงงาน   
 

ธุรการ     

      ชางกลเพ่ือตรวจควันดํา   
 

      

          
 

      

2   1 วัน    - รับหนังสือแจงผลการตรวจควันดําและสําเนา  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ทะเบียนรถจากกองทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ     ธุรการ     

      นําเรียน ผอ.กอง สั่งการ           

                  

3 
  

1 วัน    - จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียนรถนําสงกอง  - เอกสาร 
หัวหนาฝาย

บริหาร  -  - 

      ทะเบียนทรัพยสินและพัสดดุําเนินการประจําป     งานท่ัวไป     

                  

4   1 วัน    - จัดเก็บเอกสารเพ่ือเปนประวัตขิองรถยนต  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      แตละคัน     ธุรการ     

          
 

      

          
 

      

 

      

      

      
   

เริ่ม 

รับหนังสือ 

จัดทําหนังสือ 

สงเอกสารการขอตอทะเบียนรถ 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  16.7.4 การดูแล ซอมบํารุงยานพาหนะ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

                  

1   1 วัน    - จัดเจาหนาท่ีควบคุม ดูแลรถ และตรวจสอบความ  - เอกสาร หวหนาฝายบริหาร  -  - 

      เรียบรอย ของสภาพรถจากพนักงานขับรถยนต   
 

งานท่ัวไป     

          
 

      

2   1 วัน    - รับหนังสือแจงซอมรถจากพนักงานขับรถยนต   - เอกสาร หัวหนาฝายบริหาร  -  - 

      เมื่อพบวารถสวนกลางมีสภาพผดิปกติหรือชํารุด     งานท่ัวไป     

                  

3   1 วัน    - เสนอใบแจงซอมตอ ผอ.กอง เพ่ือลงนามอนุมัต ิ  - เอกสาร หัวหนาฝายบริหาร  -  - 

      ในใบแจงซอมสงกองโรงงานชางกล     งานท่ัวไป     

                  

4   7 วัน    - พนักงานขับรถยนตนําใบแจงซอมไปพรอมกับรถ  - เอกสาร พนักงาน  -  - 

      ท่ีจะซอมท่ีกองโรงงานชางกลและนําสําเนาหนังสือ     ขับรถยนต     

      ขอซอมรถเก็บไวเปนหลักฐานการรับรถ           

                  

5   7 วัน    - เจาหนาท่ีควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจากการซอม  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      เรียบรอยแลว     ธุรการ     

                  

 

      

เริ่ม 

รับเรื่องแจงซอม 

เสนอหนังสือขอซอมรถ 

เจาหนาท่ีควบคุมดูแลรถ 

นํารถเขาซอม 

เจาหนาท่ีควบคุม 
ตรวจสอบรถหลังการซอม 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  16.7.4 การดูแล ซอมบํารุงยานพาหนะ                                                                        

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

                  

6 
 
 1 วัน    - เก็บเอกสารใบแจงซอมไวเปนหลักฐาน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

            ธุรการ     

          
 

      

                  

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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  17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

 ›  17.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป  หมวด ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      เงินเดือนและคาจางประจํา  จากขอบัญญัติงบประมาณรายจาย     และบัญชี     
      ประจําป หรือทะเบียนคมุงบประมาณ           

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบประวัติบุคลากรของกองโดยตรวจสอบ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

           - คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ  และคําสั่งเลื่อนข้ัน     และบัญชี     

      คาจางลูกจางประจํา           

           - อัตราเงินเดือนตาม จ.18           

                  

3   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําขอมลูรายการภาษีเงินไดรายบุคคลใหกับ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      ขาราชการและลูกจางในสังกัด     และบัญชี     

                  

4   1 วัน   - ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      ประจํา  ในระบบ MIS 2  ประจําทุกเดือน     และบัญชี     

                  

5   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิกจาย ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      เงินเดือนและคาจางประจํา เงินประจําตาํแหนง เงินคาตอบแทน     และบัญชี     

      รายเดือน  เงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว  เงินชวยเหลือคาครองชีพ           

      ประจําเดือน  เสนอ หน.งานธุรการตรวจสอบและนําเรียน           

      ผอ.กองลงนาม           

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจาํป 

ตรวจสอบประวัต ิ
บุคลากรของกอง 

จัดทําภาษี
เงินได 

จัดทําแบบการ 

เบิกจายเงิน 

จัดทํา 
ใบขอเบิก 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

6  
 1 วัน   - ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิกจาย ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -  - 

      เงินเดือนและคาจางประจํา  เงินประจําตาํแหนง เงินคาตอบแทน     และบัญชี     

      รายเดือน  เงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว  เงินชวยเหลือคาครองชีพ           

      ประจําเดือน  ให สก.สนค. (ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน)           

                  

7   3-5 วัน   - ดําเนินการรวบรวมในแจงหน้ีจากหนวยงานตาง ๆ ไดแก ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      สหกรณออมทรัพย กทม.  ธนาคารออมสิน  ธนาคารอาคาร -     และบัญชี     

      สงเคราะห  ฝายสวัสดิการ กทม.  ธนาคารกรุงไทย  อาคาร           

      สงเคราะหกรุงเทพมหานคร (แฟลต)           
                  

8   1 วัน   - ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจายตามใบแจงหน้ีของหนวยงาน ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   
      ตาง ๆ เพ่ือหักจากเงินไดรายบุคคลในระบบ MIS 2     และบัญชี     

                  

9   1 วัน   - ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงินขาราชการและ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      ลูกจางประจําเดือน สงใหกองการเงินดําเนินการ     และบัญชี     

                  

10   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหกับขาราชการและลูกจาง ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      ประจําเดือน  และแจงใหเจาหนาท่ีของกองทราบ     และบัญชี     

                  

11   1 วัน   - เก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร จพง.การเงิน  -   

            และบัญชี     

                  

                  
                  

 

สงใบขอเบิก
ให สก.สนค. 

รวบรวม 
ใบแจงหน้ีจาก

หนวยงาน 

สงรายการแจง 
ยอดเงินให กกง. 

จัดทําสลิป
เงินเดือน 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 

บันทึกขอมูลคา 
ใชจายรายบุคคล 
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   17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

 ›  17.1.2  การเบิกเงินคาจางช่ัวคราว 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป  หมวด ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      คาจางประจําช่ัวคราว  จากขอบัญญัติงบประมาณรายจาย     และบัญชี     
      ประจําป หรือทะเบียนคมุงบประมาณ           

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบประวัติจากคําสั่งลูกจางช่ัวคราว ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

3   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําขอมลูการประกันตนของลูกจาง ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

4   1 วัน   - ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายคาจางช่ัวคราวในระบบ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      MIS 2  ประจําทุกเดือน     และบัญชี     

                  

5   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิกจาย ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      คาจางช่ัวคราว เงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว  เงินชวยเหลือคา     และบัญชี     

      ครองชีพ เสนอหัวหนางานธุรการตรวจสอบและนําเรียน           

      ผอ.กองลงนาม           
                  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจาํป 

 

ตรวจสอบประวัต ิ
จากคําสั่งลูกจาง 

 

จัดทําขอมูลการ 
ประกันตน 

 

จัดทําแบบการ 
เบิกจายเงิน 

 

จัดทํา 
ใบขอเบิก 



608 
 
17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.2  การเบิกเงินคาจางช่ัวคราว  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

6  
 1 วัน   - ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิกจาย ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      คาจางช่ัวคราว เงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว  เงินชวยเหลือคา     และบัญชี     

    
  

ครองชีพ ให สก.สนค. (ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 
     

      

                  

7   1 วัน   - ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงินของลูกจางช่ัวคราว ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

    
  

ประจําเดือน สงใหกองการเงินดําเนินการ 
     

และบัญชี 
    

                  

8   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหลูกจางช่ัวคราว ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

  

  
  

  
 
     

  
    

9   1 วัน   - เก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

สงใบขอเบิก
ให สก.สนค. 

สงรายการ 
แจงยอดเงิน 

ให กกง. 
 

จัดทําสลิป
เงินเดือน 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 
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  17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

 ›  17.1.3. การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
 

              

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปจาก ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป      ธุรการ     
                  

2   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของกอง ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      เสนอ ผอ.กอง ลงนามเรียน ผอ.สนค. และป.กทม.ลงนามอนุมตั ิ ครบถวน   ธุรการ     

      แผน           

                  

3   1 วัน   - ดําเนินการอนุมัติเงินประจํางวดคาอาหารทําการนอกเวลา ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      ราชการ  พรอมเอกสารประกอบ  เสนอผอ.กองลงนามผาน     ธุรการ     

      หัวหนางานธุรการสงให สก.สนค. ดําเนินการ           

                  

4   1 วัน   - ลงทะเบียนหนังสือรับแจงเงินประจํางวด  ตรวจสอบเสนอ   เอกสาร เจาพนักงาน     

      ผอ.กอง ทราบและสั่งการแจงทุกกลุมงานทราบ     ธุรการ     

                  

                  

5   1 วัน   - จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนฯ เสนอผอ.กอง ความถูกตอง เอกสาร หัวหนา     

      ลงนามอนุมัติและทําหนังสือแจงกองกลาง สนป.     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     
        

  
      

                  

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจาํป 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 

 

อนุมัติเงิน
ประจํางวด 

รับเงินประจํางวด 

ขออนุมัต ิ

ปฏิบัติงานตามแผน 



610 
 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.3. การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

6  
 1 วัน   - จัดทําใบขอเบิกพรอมเอกสารการเบิกจายเงินคาอาหารทําการ ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -   

      นอกเวลานอกเวลาราชการ  ไดแก บัญชีรายช่ือผูปฏิบัติงาน     ธุรการ     

      สําเนาแผนปฏิบัติงานท่ีไดรับอนุมตัิ           

                  

7   1 วัน   - จาก สงม. เสนอ ผอ.กองลงนาม  สงใบขอเบิกพรอมเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน  -   

      ประกอบให สก.สนค. ดําเนินการ     ธุรการ     

                  

8   1 วัน   - จัดเก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน  -   

            ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  
 

ขออนุมัติเบิก
จายเงิน 

สงใบขอเบิก 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุ
 



611 
   17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

 ›  17.1.4  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป  หมวด ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      คาสาธารณูปโภค จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจาํป     ธุรการ     
                  

2   1 วัน   - ลงทะเบียนรับใบแจงหน้ีทุกประเภทจากหนวยงานตาง ๆ ไดแก ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      คาโทรศัพท  คาไปรษณีย  เสนอผอ.กอง พิจารณาสั่งการผาน     ธุรการ     

      หัวหนางานธุรการ           
                  

3   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินพรอมเอกสาร ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      ประกอบเสนอ หน.งานธุรการตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง     ธุรการ     

      อนุมัติลงนาม           

                  

4   1 วัน   - จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS 2 พรอมแนบรายละเอียดเสนอ ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      ผอ.กอง ลงนามผาน หน.งานธุรการ     ธุรการ     

                  

5   1 วัน   - จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบใหฝายการคลัง ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      สก.สนค. ดําเนินการ     ธุรการ     

                  

6   1 วัน   - เก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน     

  
  

        ธุรการ     

                  

 

เริ่ม 

 

รับใบแจงหน้ี 

ดําเนินการ
อนุมัต ิ

จัดทํา       
ใบขอเบิก 

สง สก.สนค. 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจาํป 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

 ›  17.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
 

              

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปตาม ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และเงินประจาํงวด     และบัญชี     
                  

2   1 วัน   - ดําเนินการแจงทุกกลุมงานกรอกแบบฟอรมการขอเบิกเงินทุน ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      สนับสนุนบุตรขาราชการและลูกจางประจํากทม. พรอมแนบ     และบัญชี     

      เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน           

                  

3   1 วัน   - รับเอกสารจากผูมสีิทธิขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      ขาราชการและลูกจางประจําจากกลุมงานตางๆ ตรวจสอบความ     และบัญชี     

      ถูกตอง           

                  

4   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน เสนอหัวหนา ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      งานธุรการตรวจสอบและนําเรียน ผอ.กอง ลงนามอนุมัต ิ     และบัญชี     

                  

5   1 วัน   - ดําเนินการจัดพิมพใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 เสนอ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      ผอ.กอง ลงนามผาน หน.งานธุรการ     และบัญชี     

                  

6   1 วัน   - จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบใหฝายการคลัง ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      สก.สนค. ดําเนินการ     และบัญชี     

                  

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจาํป 

แจงกลุมงาน 

รับเอกสารแบบ 

คําขอรับเงิน 

ดําเนินการ
ขออนุมัต ิ

จัดทํา       
ใบขอเบิก 

สง สก.สนค. 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

7   1 วัน   - ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  
 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 
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   17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

                                                                       ›  17.1.6  การเบิกเงินรายจายอ่ืน 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

                  
                  

1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป   ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     
            ธุรการ     

                  

2   1-2 วัน   - ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง นําเรียน ผอ.สนค. ลงนาม ความถูกตอง เอกสาร หัวหนา     

      อนุมัต ิ     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

3   1 วัน   - ขออนุมัติเงินประจํางวด พรอมเอกสารประกอบ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

4   1-2 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติพรอมสัญญายืมเงิน ความถูกตอง เอกสาร หัวหนา     

      ทดรองราชการ สงฝายการคลัง สก.สนค.     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

5   3-5 วัน   - ดําเนินโครงการโดยเริ่มตั้งแตตดิตอสถานท่ีจดัซื้อวัสด ุ ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      จัดทําเอกสารประกอบ ครบถวน   ธุรการ     

                  

6   1 วัน   - ดําเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือชดใชเงินทดรองราชการ ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

        ครบถวน   ธุรการ     

                  

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

ขออนุมัติ
โครงการ 

ขอเงินงวด 

ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

ดําเนิน
โครงการ 

ชดใชเงินยืม 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.6  การเบิกเงินรายจายอ่ืน 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

7  
 1 วัน   - จัดพิมพหนังสือขออนุมัต ิ   เอกสาร เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

                  

                  

8   1 วัน   - จัดพิมพใบขอเบิกในระบบ MIS 2  เสนอ ผอ.กอง   เอกสาร เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

  
  

  
 
      

  
    

9   1 วัน   - สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการชดใชเงินยืมให   เอกสาร เจาพนักงาน     

      ฝายคลัง สก.สนค.     ธุรการ     

  
  

  
  
     

  
    

10   1 วัน   - เก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

ขออนุมัติเบิก
จายเงิน 

พิมพใบ         
ขอเบิก 

สงใบขอเบิกให 
สก.สนค. 

 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 
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  17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

                                                                       ›  17.1.7  การเบิกเงินสวัสดิการ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

                  
   

               

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการรับเอกสารหลักฐานการเบิกจายจากทุกกลุมงาน ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      ตาง ๆ  ไดแก การเบิกจายคารักษาพยาบาล,คาเลาเรียนบุตร, ครบถวน   ธุรการ     
      คาเงินทุนสนับสนุนบุตรขาราชการ-ลูกจาง เงินสวัสดิการอ่ืนๆ           

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจายเงิน   เอกสาร เจาพนักงาน     

      ท่ีไดรับจากกลุมงานตาง ๆ     ธุรการ     

                  

3   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัตเิบิกจายเงินสวัสดิการพรอม ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      เอกสารประกอบเสนอ ผอ.กอง ตามระเบียบ กทม. วาดวย     ธุรการ     

      การเบิกจายเงินฯ พ.ศ. 2530 ผาน หน.งานธุรการ           

                  

4   1 วัน   - ดําเนินการทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการในระบบ MIS 2 เสนอ   เอกสาร เจาพนักงาน     

      หน.งานธุรการตรวจสอบและนําเรยีน ผอ.กอง ลงนาม     ธุรการ     

                  

5   1 วัน   - จัดทําหนังสือพรอมเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินสวัสดิการ   เอกสาร เจาพนักงาน     

      เสนอ ผอ.กองลงนามผาน หน.งานธุรการและสงให สก.สนค.     ธุรการ     

      ดําเนินการ           

                  

เริ่ม 

รับเอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ขออนุมัต ิ

ทําใบเบิกเงิน 
ระบบ MIS 2 

 

สงใบขอเบิกเงิน 
ให สก.สนค. 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.7  การเบิกเงินสวัสดิการ 

  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

6   1 วัน   - ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

            ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                                                                 
 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 
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  17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.2  การจายเงิน 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

คุณภาพงาน ประเมินผล 

                  
   

 
              

                  
1   1 วัน   - รับเช็คเบิกจายพรอมฎีกาจากฝายคลัง สก.สนค.  - เอกสาร จพง.การเงิน  -  - 

            และบัญชี     
                  

2   1 วัน   - แจงคณะกรรมการรับ-สงเงินของกองใหลงช่ือท่ีดานหลังเช็ค  - เอกสาร จพง.การเงิน  -  - 

      และหนาฎีกา     และบัญชี     

                  

                  

3   1 วัน   - สงฎีกาพรอมเช็คท่ีคณะกรรมการลงนามแลวใหหัวหนาฝาย  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      การคลัง ลงนามรับรองในเช็ค     ธุรการ     

                  

4   1 วัน   - นําเช็คไปข้ึนเงินท่ีธนาคารตามท่ีระบุ  - เอกสาร คณะกรรมการ  -  - 

                  

                  

                  

5   1 วัน   - จายเงินใหกับผูมีสิทธิ  - เอกสาร คณะกรรมการ  -  - 

                  

  
 
               

6   1 วัน   - คณะกรรมการลงช่ือในใบสําคัญคูจาย  - เอกสาร คณะกรรมการ  -  - 

                  

เริ่ม 

รับเช็ค 

คณะกรรมการ 
 

นําเช็คให 
สก.สนค. 

ข้ึนเงินท่ี
ธนาคาร 

จายเงิน 

ลงนามใน
ใบสําคัญ 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.2  การจายเงิน 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

7   1 วัน   - สงใบสําคญัคูจายท่ีเสรจ็เรยีบรอยแลวคืนฝายการคลัง  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      สก.สนค.     ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  
 

สงใบสําคัญคืน
ฝายการคลัง 

สิ้นสุด 
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