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บทสรุปผู้บริหาร 

          สำนักการคลังเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานอย่างหลากหลาย
ภารกิจ ซึ่งแต่ละภารกิจมีกระบวนการที่สลับซับซ้อนและแตกต่างกันไป  เช่น  ด้านการจัดเก็บรายได้  
ด้านการบริหารการเงิน ด้านเศรษฐกิจการคลัง ด้านพัสดุ ด้านการซ่อมบำรุงทรัพย์สิน ด้านการบริหารการเงิน กทม. 
เงินอุดหนุนจากรัฐบาล ด้านบำเหน็จบำนาญ ด้านงานสารบรรณ ด้านการเงิน ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
นอกจากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของสำนักการคลังแล้ว สำนักการคลังยังได้ดำเนินการ
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามที่กรุงเทพมหานครกำหนด ซึ่งเป็นผลจากปัจจุบัน รัฐบาลและสังคมให้ความสำคัญ
กับหลักธรรมาภิบาลมากขึ้น ตลอดจนได้มีการปรับกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานของภาครัฐให้
สอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบันที่เป็นโลกยุคโลกาภิวัตน์และยุคข้อมูลข่าวสาร  ประกอบกับกรุงเทพมหานคร
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบพ้ืนที่กรุงเทพมหานครที่เป็นเมืองหลวงและศูนย์กลางทางเศรษฐกิจของประเทศ 
จำเป็นต้องปรับตัวให้เหมาะสมและทันการณ์กับนโยบาย แนวทางของรัฐบาล และการเปลี่ยนแปลงของโลก
ปัจจุบัน ดังนั้น กรุงเทพมหานครจึงกำหนด/วางกรอบการปฏิบัติงานของทั้งองค์กรใหม่ให้มีระบบและมีความ
ชัดเจนในทิศทางของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติ รวมทั้งสามารถประเมินผลงานได้อย่างเป็นรูปธรรม
และสามารถตรวจสอบได้อย่างโปร่งใส ด้วยการให้ทุกหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานเพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงานของสำนักการคลังทั้งในด้านภารกิจหลักและภารกิจ
สนับสนุนเป็นไปในแนวทางเดียวกันและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  

 สำนักการคลัง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน โดยจำแนกตามกระบวนการ เพ่ือใช้ประโยชน์  
ในการบริหารจัดการสำนักการคลัง โดยการนำแนวคิดหลักธรรมาภิบาลหรืออาจเรียกได้ว่า “การบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ีหลักธรรมรัฐ และบรรษัทภิบาล ฯลฯ” ซึ่งเรารู้จักกันในนาม “Good Governance” มาใช้ในการ
บริหารงานที่มีประสิทธิภาพสู่ประชาชน  โดยมุ่งให้เกิดความเป็นอิสระในการบริหารงาน  การลดการควบคุม    
ให้ผู้บริหารสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมาย ซึ่งนอกจากจะเป็นการกำหนดบทบาทและหน้าที่ของตนเอง 
อย่างชัดเจนแล้ว ยังสร้างความพร้อมในการตรวจสอบได้ต่อแนวทางการใช้อำนาจในการดำเนินงานได้อีกทาง
หนึ่งด้วย 

 จากแนวคิดดังกล่าว  สำนักการคลังจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและรวบรวมกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงานของสำนักการคลัง โดยจำแนกตามกระบวนการหลัก   จำนวน  ๘ กระบวนการ ประกอบด้วย 
กระบวนการจัดเก็บรายได้ กระบวนการบริหารการเงิน กระบวนการด้านเศรษฐกิจและการคลัง กระบวนการ
ด้านการบัญชี กระบวนการด้านการพัสดุ กระบวนการด้านการซ่อมบำรุงทรัพย์สิน กระบวนการด้านการบริหาร
เงิน กระบวนการด้านการบริหารเงินงบประมาณเงิน อุดหนุนรัฐบาล กระบวนการด้านบำเหน็จบำนาญ  
กระบวนการสนับสนุน จำนวน ๓ กระบวนการ ประกอบด้วย กระบวนการงานสารบรรณ กระบวนการบริหาร
การเงิน กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้โดยสังเขป เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและการพัฒนาปรับปรุง กระบวนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักการคลัง ให้เกิดประโยชน์           
ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการ 

 



ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ประยุกต์ใช้หลักการเรียนรู้แบบผู้ใหญ่ 
(Adult Leaning) ของ Kolb และขั้นตอนการเรียนรู้ของ Bloom (Bloom’s Tasconomy of Learning)  
โดยนำเสนอตามกระบวนการเรียนรู้แบบผู้ใหญ่และขั้นตอนการเรียนรู้อย่างเป็นลำดับ  ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานเป็น
เครื่องมือสำคัญที่ก่อให้เกิดประโยชน์ในหลายด้าน เช่น การช่วยลดการตอบคำถาม ลดเวลาในการสอบถาม  
ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทำงาน ทำให้เกิดความสม่ำเสมอในการทำงาน ลดความขัดแย้งที่จะเกิดในการ
ทำงาน สร้างการทำงานแบบมืออาชีพ อีกท้ังช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่             

  สำนักการคลังตระหนักถึงการพัฒนาระบบราชการตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) จึงนำคู่มือการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการภายในองค์กรอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือให้บรรลุตามพันธกิจ ภารกิจและเป้าหมายของสำนักการคลัง เพื่อประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานนั้นเป็นเครื่องมือในการช่วยบริหารจัดการองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
สร้างการเรียนรู้ภายในองค์กรและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน “รู้งาน” ของกันและกัน อีกท้ังปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่าง
ต่อเนื่อง และสามารถทำงานแทนกันได้ เมื่อผู้ที่รับผิดชอบไม่สามารถปฏิบัติงานได้  หรือแม้กระทั่งเมื่อมีการ
โยกย้ายตำแหน่งก็จะทำให้สามารถเริ่มงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  อีกทั้งปรับปรุงการบริหารจัดการของ
สำนักการคลังให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด โดยการสร้าง  องค์ความรู้ภายในองค์กร  และพัฒนา
ไปสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ โดยการปรับปรุงและแก้ไข กระบวนงานด้านต่างๆ ของสำนักการคลังให้เป็น
ระบบและกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างรวดเร็ว ชัดเจน ถูกต้องและทันสมัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.1  เพ่ือเป็นกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดสำนักการคลังอย่าง        
เป็นธรรมและรูปธรรมที่ชัดเจน 

1.2  เพ่ือเป็นทิศทางและแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานสำหรับบุคลากรของสำนักการ
คลังถือปฏิบัติ 

1.3  เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยในการบรรลุพันธกิจ และเป้าประสงค์ของการพัฒนาของสำนักการ
คลังที่กำหนดไว้ 

1.4  เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยในการควบคุม ตรวจสอบข้อบกพร่อง/ข้อผิดพลาด/ปัญหา  อุปสรรค   
ในการปฏิบัติงาน และปรับปรุงการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตลอดจนเหมาะสม
และสอดคล้องกับสถานการณ์ต่าง ๆ 

1.5  เพื่อเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

       การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการทิศทาง
ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้
ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ 
 

อธิบาย 

 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท  
(Multi Document) 

 
 
 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ 
(Connector) 

 
 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

 

 
 

 
 

 

 
 

 



 
 
 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก บังคับบัญชา กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับ การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของสำนักและสำนักงานเขตต่าง ๆ ทั้งด้านน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น ด้านวัสดุเครื่องใช้สำนักงาน ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ
ควบคุมการจ่ายโอนทรัพย์สิน การจดทะเบียน การต่อทะเบียนและ
การจำหน่ายทรัพย์สิน การพัฒนาระบบการบริหารพัสดุ การโอน
กรรมสิทธิ์ที่ไม่มีลักษณะเป็นการจำหน่าย การเช่า ต่ออายุสัญญา    
ซื้ออาคารหรือที่ดิน การพิจารณาเพ่ิมจำนวนน้ำมันเชื้อเพลิง และให้
คำปรึกษาแนะนำข้อกฎหมายเกี่ยวกับการจัดซื้อ-จัดจ้าง และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

งานธุรการ ๑. สนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป 
การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและพัสดุ                              
๒. รับโอนงบประมาณจากหน่วยงานเจ้าของงบประมาณท่ีโอนให้กอง
ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุจัดหาพัสดุ 

กลุ่มงานจัดหาพัสดุ ๑. ดำเนินการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง                                                                      
๒. ลงทะเบียนรับทรัพย์สินในระบบงานบัญชีทรัพย์สิน                  
๓. บันทึกการโอนทรัพย์สินที่กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุทำหน้าที่
จัดซื้อให้แก่หน่วยงานเจ้าของงบประมาณในระบบงานบัญชีทรัพย์สิน
4. แจ้งรายละเอียดทรัพย์สินที่จัดซื้อและโอนให้แก่หน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณให้กลุ่มงานควบคุมพัสดุทราบ                                 
5. ส่งรายละเอียดการจัดซื้อพัสดุให้งานธุรการตั้งฎีกา                  
6. พิจารณาการโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มีลักษณะเป็นการจำหน่าย        
7. พิจารณาการเช่า ต่ออายุสัญญาเช่าซื้ออาคารหรือที่ดิน             
8. พิจารณาเพ่ิมจำนวนน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ ๑. ตรวจสอบและจัดทำรายงานสรุปยอดสินทรัพย์รายไตรมาสตาม
เกณฑ์คงค้างของหน่วยงาน                                                  
๒. รวบรวมและจัดทำรายงานสรุปยอดสินทรัพย์ประจำปีตามเกณฑ์  
คงค้างในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร                                  
3. ควบคุมวัสดุในคลังวัสดุกลาง                                           
4. การจดทะเบียนยานพาหนะเป็นกรรมสิทธิ์ของกรุงเทพมหานคร  
5. การต่อภาษีประจำปียานพาหนะของกรุงเทพมหานคร              
6. การแจ้งหยุดใช้ยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร 



ขอบเขตกระบวนงาน 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักการคลังจะเป็นการกำหนดกรอบตามการแบ่งภารกิจ
และกระบวนการดังกล่าวข้างต้น คือ กระบวนการหลัก จำนวน  ๘ กระบวนการ  กระบวนการจัดเก็บรายได้ 
กระบวนการบริหารการเงิน กระบวนการด้านเศรษฐกิจและการคลัง กระบวนการด้านการบัญชี กระบวนการ
ด้านการพัสดุ กระบวนการด้านการซ่อมบำรุงทรัพย์สิน กระบวนการด้านการบริหารเงิน กระบวนการด้านการ
บริหารเงินงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล และกระบวนการด้านบำเหน็จบำนาญ  กระบวนการสนับสนุน 
จำนวน ๓ กระบวนการ ประกอบด้วย กระบวนการงานสารบรรณ กระบวนการบริหารการเงิน กระบวนการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  รวมทั้งสิ้น 11 กระบวนการ โดยขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานแบ่งออกเป็น 

2.1  มิติเชิงพื้นที:่  กำหนดพ้ืนที่ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- หน่วยงานในสังกัดสำนักการคลัง ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ต้องปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนหน่วยงาน

อ่ืนของกรุงเทพมหานคร และหน่วยงานของตนเอง 
- หน่วยงานอ่ืนของกรุงเทพมหานคร ซึ่งสำนักการคลังจะนำกรอบ/กระบวนงานแต่ละด้าน   

มาปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนของกรุงเทพมหานคร
ให้สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ รวมทั้งเกิดความ
คล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

- บุคคล/หน่วยงานภายนอก ซึ่งสำนักการคลังจะปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิด
การประสานการทำงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตลอดจนสามารถบริการงานต่าง ๆ ได้
อย่างทั่วถึง 

2.2  มิติเชิงบุคลากร: กำหนดบุคลากรที่เก่ียวข้องกับกระบวนงานตามคู่มือการปฏิบัติงานของ
สำนักการคลัง ดังนี้ 

- บุคลากรในสังกัดสำนักการคลัง ซึ่งต้องนำกระบวนงานตามคู่มือปฏิบัติงานของสำนักการ
คลังไปดำเนินงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตนให้ครบถ้วนและถูกต้อง ตลอดจนเกิดผลผลิตเชิงรูปธรรมที่
ชัดเจน 

- บุคลากรที่ปฏิบัติงานในลักษณะการเงินการคลัง ประจำหน่วยงานอ่ืนของกรุงเทพมหานคร
ซึ่งต้องประสานงานกับสำนักการคลัง จะต้องนำกระบวนงานในบางลักษณะ/ขั้นตอนไปปฏิบัติเพ่ือสอดคล้อง
และประสานการทำงานให้สามารถบรรลุเป้าประสงค์ของงานได้อย่างครบถ้วน ในระยะเวลาอันสั้น 

2.3  มิติเชิงเวลา:  กำหนดระยะเวลาในการใช้คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักการคลัง          
เป็นระยะเวลา 4 ปี เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครและระยะเวลาในการบริหาร      
ของผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร  
 

 

 

 
 
 

 

 



กรอบแนวคิด 

 

1. งานธุรการ 

         รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ การสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านสารบรรณและธุรการ
ทั่วไป การงบประมาณการเงิน การบัญชีและพัสดุ รับโอนงบประมาณจากหน่วยงานเจ้าของงบประมาณที่โอน
ให้กองทะเบียนทรัพย์สินจัดหาพัสดุ  

2. กลุ่มงานจัดหาพัสดุ 

         รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบงานบัญชีทรัพย์สิน บันทึกการโอนทรัพย์สินที่กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ ทำหน้าที่จัดซื้อให้แก่หน่วยงานเจ้าของงบประมาณในระบบงานบัญชีทรัพย์สิน                 
แจ้งรายละเอียดทรัพย์สินที่จัดซื้อและโอนให้แก่หน่วยงานเจ้าของงบประมาณให้กลุ่มงานควบคุมพัสดุทราบ        
ส่งรายละเอียดการจัดซื้อพัสดุให้งานธุรการตั้งฎีกา พิจารณาโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มีลักษณะเป็นการจำหน่าย 
พิจารณาการให้ เช่ า ต่ออายุสัญญาเช่ าซื้ ออาคารหรือที่ ดิน  พิจารณ าเพ่ิมจำนวนน้ ำมัน เชื้ อ เพลิ ง                      
และหล่อลื่น 

3. กลุ่มงานควบคุมพัสดุ 

          รับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบและจัดทำรายงานสรุปยอดสินทรัพย์รายไตรมาสตามเกณฑ์
คงค้างของหน่วยงาน รวบรวมและจัดทำรายงานสรุปยอดสินทรัพย์ประจำปีตามเกณฑ์คงค้างในภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร ควบคุมวัสดุกลาง  การจดทะเบียนยานพาหนะเป็นกรรมสิทธิ์ของกรุงเทพมหานคร            
การต่อภาษีประจำปียานพาหนะของกรุงเทพมหานคร การแจ้งหยุดใช้ยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร          
การจำหน่ายยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

                            



    
ชื่อกระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

• การจัดหาพัสดุ • การจัดหาพัสดุ • ร้อยละของความสำเร็จ 
• ความสำเร็จในการจัดหา
พัสดุ 

  ให้กับหน่วยงานที่โอน ของการก่อหนี้ผูกพันการจัดหา ได้ตามความต้องการของ 
  งบประมาณมาให้ดำเนินการ พัสดุแล้วเสร็จภายในปี หน่วยงาน 
  จัดหา งบประมาณ (ยกเว้น) เงิน   
    งบประมาณท่ีโอนมาหลัง   
    เดือนมกราคมและกรณีร้องเรียน   
     หรือมีการเปลี่ยนแปลง   
    รายละเอียดงบประมาณ   
    ไม่นำมาคิดรวม   
        
• การควบคุมดูแลการ • การบันทึกบัญชี • ร้อยละของความสำเร็จ • ความสำเร็จในการเบิกจ่าย 
ปฏิบัติงานของสถานี การรับจ่ายวัสดุน้ำมัน ของการบันทึกการรับจ่ายวัสดุ น้ำมันได้ถูกต้อง 
จ่ายน้ำมันฯ เชื้อเพลิงฯ และจัดทำ น้ำมันเชื้อเพลิงฯ และจัดทำ   
  รายงานสรุปยอด รายงานสรุปยอดมีความถูกต้อง   
        
• การโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มี • การโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มี • ร้อยละของความสำเร็จ • ผู้มีอำนาจได้อนุมัติโดยเป็น 
ลักษณะเป็นการจำหน่าย ลักษณะเป็นการจำหน่าย ในการโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มี ไปตามกฎหมายและระเบียบ 
  ให้กับหน่วยงาน ลักษณะเป็นการจำหน่าย ที่เก่ียวข้องที่ได้กำหนดไว้ 
        
• การเช่า ต่ออายุสัญญา • การเช่า ต่ออายุสัญญาเช่า • ร้อยละของความสำเร็จในการ • ผู้มีอำนาจได้อนุมัติโดยเป็น 
เช่า ซื้อ อาคารหรือที่ดิน ซื้อ อาคารหรือที่ดินให้กับ เช่า ต่ออายุสัญญาเช่า ซื้อ ไปตามกฎหมายและระเบียบ 
  หน่วยงาน อาคารหรือที่ดิน ที่เก่ียวข้องที่ได้กำหนดไว้ 
        
• การเพ่ิมจำนวน
เชื้อเพลิง • การเพ่ิมจำนวนเชื้อเพลิง • ร้อยละของความสำเร็จในการ • ผู้มีอำนาจได้อนุมัติโดยเป็น 
และน้ำมันหล่อลื่น และน้ำมันหล่อลื่นให้กับ เพ่ิมจำนวนเชื้อเพลิงและน้ำมัน ไปตามกฎหมายและระเบียบ 
  หน่วยงาน หล่อลื่น ที่เก่ียวข้องที่ได้กำหนดไว้ 
        
• การพิจารณากรองงาน • การพิจารณากรองงาน • ร้อยละของความสำเร็จ • ผู้มีอำนาจได้อนุมัติ อนุญาต 
ตามท่ีผู้บริหารกรุงเทพ- ที่ได้รับมอบหมายจาก ในการตรวจสอบกลั่นกรอง โดยเป็นไปตามกฎหมาย 
มหานครมอบหมาย ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร   และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ให้เป็นไปตามกฎหมาย   ที่ได้กำหนดไว้ 
  และระเบียบที่เก่ียวข้อง     

ข้อกำหนดที่สำคัญ 



 
 

 

    การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน   
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุม  งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  

งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

เงินงบประมาณ หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และเงินซึ่ง
หน่วยงานได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ ไม่ต้องส่งเป็นรายรับของ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามกฎหมายและระเบียบอ่ืนกำหนดให้ไม่ต้อง
นำส่งเป็นรายรับของกรุงเทพมหานครแต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามข้อบัญญัตินี้ 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระ
ของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

การบัญชีตามระบบเกณฑ์คงค้าง (Accrual  Basis)  หมายถึง การบัญชีที่ใช้หลักเกณฑ์ทางบัญชีรับรู้
รายการเมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือการจ่ายเงินสด หรือรายการเทียบเท่าเงินสด ดังเช่น การบันทึก
บัญชีตามเกณฑ์เงินสด ซึ่งทำให้รายการและเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้รับการบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงิน
ภายในงวดที่เกี่ยวข้องกับการเกิดรายการและเหตุการณ์นั้น ตามระบบนี้มีการรับรู้ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

สินทรัพย์  หมายถึง ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของกรุงเทพมหานครซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ใน
อดีต และคาดว่าจะทำให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริหารเพ่ิมขึ้นแก่
กรุงเทพมหานคร 

ทรัพย์สิน หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

โอนทรัพย์สิน หมายถึง การโอนกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินที่ไม่มีลักษณะเป็นการจำหน่ายตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุ 

คำจำกัดความ 



งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่งข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบงานปกติหรือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์  การเก็บรักษาการยืม     
จนถึงการทำลาย 

หนังสือ  หมายถึง หนังสือราชการ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

งานธุรการ  หมายถึง งานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ และธุรการทั่วไป งานการประชุมงาน
งบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุ ตลอดจนการควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะของกอง 

หนังสือ  หมายถึง หนังสือราชการ 

หน่วยงาน  หมายถึง หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครและส่วน
ราชการตามประกาศกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการกำหนดอำนาจ
หน้าที่ของส่วนราชการของกรุงเทพมหานครที่ไม่ต่ำกว่าระดับกอง 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หมายถึง จำนวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ     
โดยการซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่ง รายหนึ่งเป็นเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไปแต่ไม่สามารถเบิกเงินไป
ชำระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้นปี
และให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจำเป็นต้องใช้ เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงานขออนุมัติเบิก
เงินเหลื่อมปีจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจึงขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 

การขยายกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หมายถึง จำนวนเงินที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
แล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกิน
ปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มีความจำเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว ให้เสนอขอความเห็นชอบจาก
สภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 

ระบบ MIS  หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์       
ซึ่งปฏิบัติผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง 

ฐานข้อมูล  หมายถึง ข้อมูลการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีที่มี
ฐานข้อมูลเดียวกันและมีการเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
 



 

งานธุรการ กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
 - ภารกิจการบริหารงานธุรการ เป็นการ
ปฏิบัติงานตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ 
พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุม 
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ     
การบริหารงานบุคคล การงบประมาณ 
การเงิน การบัญชีพัสดุ การควบคุมดูแล
สถานที่ และยานพาหนะ โดยภารกิจ   
การบริหารงานธุรการ ประกอบไปด้วย
กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ 
 

1. กระบวนการสารบรรณ   
 

ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่การรับ –       
ส่งหนังสือ  การร่าง – โต้ตอบหนังสือ    
การจัดเก็บรักษาเอกสาร จนถึงการ
ทำลายเอกสาร 
 

งานธุรการ กองทะเบียนทรัพย์สิน-    
และพัสดุ สำนักการคลัง 

 
 

2. กระบวนการบริหารงานทั่วไป   ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่  การดำเนินการ
จัดทำรายงานข้อมูลแผนงาน  โครงการ  
ก า ร จั ด ท ำ โค ร งส ร้ า ง อั ต ร า ก ำ ลั ง            
การดำเนินการจัดทำการประเมินผล   
การปฏิบัติ ราชการการระดับบุคคล
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  การจัดทำ
ระบบการบริหารความเสี่ยง  และการ
ควบคุมภายในของหน่วยงานการดำเนิน 
การดำเนิ นการด้านความปลอดภั ย        
อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมใน      
การทำงาน  การ พิ จารณ าเลื่ อนขั้ น

 

ตารางท่ี 1 



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
เงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ การดำเนินการพ้นทดลอง
การปฏิบัติราชการของข้าราชการบรรจุ-
ใหม่   การขอบรรจุลูกจ้ างชั่ วคราว -       
เป็นลูกจ้ างประจำ  การดำเนินการ       
ขอย้าย – โอน การดำเนินการเก่ียวกับ 
การเกษียณอายุราชการ  การขอลาออก
จากราชการ  การลงโทษ ทางวินั ย       
การจัดทำคำสั่ง  การดำเนินการตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์        
การขอ เพ่ิ มวุฒิ ในทะ เบี ยนประวั ติ           
ก.พ. 7  การขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม 
ชื่ อ ตั ว  – ชื่ อ สกุ ล   ก ารด ำ เนิ น การ
เกี่ยวกับการใช้ห้องประชุม การขอมีบัตร
ประจำตัวของข้าราชการและลูกจ้างและ
เป็นนายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรง    
ค่ารักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
 
 

3. กระบวนการบริหารงบประมาณ
รายจ่าย   
 

เริ่มตั้งแต่การจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีการขออนุมัติเงินประ-   
จ ำ ง ว ด  ก า ร ข อ โอ น แ ล ะ ก า ร ข อ
เป ลี่ ยนแป ลงงบป ระมาณ รายจ่ าย        
การขออนุมัติจัดสรรเงิน การกันเงินไว้ 
เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงิน
เหลื่ อมปี จนถึ งการควบคุ มติ ดตาม        
การใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 

 
 

4. กระบวนการทรัพย์สิน   ครอบคลุมตั้งแต่การเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง  การเบิกจ่ายพัสดุภายในส่วน
ราชการ  การลงทะเบียนทรัพย์สิน         
การรายงานทรัพย์สิน  และการคำนวณ
ค่าเสื่อมราคา  การจำหน่ายทรัพย์สิน  
การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง  การเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น          
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้บัตรเติมน้ำมัน
รถราชการ การรายงานการใช้รถ
ส่วนกลาง  การดำเนินการขอต่อ
ทะเบียนรถส่วนกลางตลอดจนการดูแล
และซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
 
 
 
 

 



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
 
 

5. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มด้วยการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่กำหนดวิธีการ
จัดหาพัสดุ  การตรวจสอบงบประมาณ 
ขอบ เขต งาน ห รื อ รายละ เอี ย ดคุ ณ
ลักษณะเฉพาะพัสดุหรือรูปแบบรายการ 
แผนการจัดซื้อ - จัดจ้าง ราคากลาง 
เอกสารการซื้อการจ้าง การทำสัญญา
ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง  ก า รบ ริ ห า รสั ญ ญ า           
การตรวจรับพัสดุ  การรวบรวมเอกสาร
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

 

 
 

6. กระบวนการจ่ายเงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร   

ครอบคลุมตั้งแต่การเบิกเงินเดือนและ
ค่ าจ้ างประจำ  การเบิ ก เงิน ค่ าจ้ าง
ชั่วคราว  การเบิกเงินค่าอาหารทำการ
น อ ก เว ล า ร า ช ก า ร   ก า ร เบิ ก เงิ น               
ค่าสาธารณูปโภคการเบิกเงินอุดหนุน  
ก า ร เบิ ก เ งิ น ร า ย จ่ า ย อ่ื น  แ จ้ ง
คณะกรรมการรับ – ส่งเงินลงชื่อด้าน-  
หลั งเช็คและหน้าฎีกา นำเช็คไปขึ้น            
เงินธนาคาร  จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ  สุดท้าย

 



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
ส่ ง ใบ สำคัญ ผู้ จ่ าย คื น ฝ่ าย การคลั ง         
สก.สนค. ต่อไป 
 

 

 

กลุ่มงานจัดหาพัสดุ กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
   - ภารกิจการบริหารกลุ่มงานจัดหา
พัสดุ เป็นการปฏิบัติงานตามกฎหมาย 
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา     
มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ    
มติที่ประชุม รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
จัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่า  
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎหมายอื่น   
ที่เก่ียวข้องลงทะเบียนทรัพย์สินใน
ระบบงานบัญชีทรัพย์สิน บันทึกการ   
โอนทรัพย์สินที่กองทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ ทำหน้าที่จัดซื้อให้แก่หน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณในระบบงานบัญชี
ทรัพย์สิน แจ้งรายละเอียดทรัพย์สิน     
ที่จัดซื้อและโอนให้แก่หน่วยงานเจ้าของ

1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่กำหนดวิธีการ
จัดหาพัสดุ การตรวจสอบงบประมาณ 
ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะพัสดุหรือรูปแบบรายการ 
แผนจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง เอกสาร
การซื้อการจ้าง การทำสัญญาหรือ
ข้อตกลง การบริหารสัญญา การตรวจ   
รับพัสดุ การแก้ไขสัญญา การงดหรือ    
ลดค่าปรับหรือการขยายเวลาทำการตาม
สัญญา การบอกเลิกสัญญา การรวบรวม
เอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยมีขอบ- 
เขตของงานแยกเป็นรายกระบวนงาน
จัดซื้อหรือจัดจ้าง คือ 
  1.1 กระบวนการจัดซื้อหรือจัดจ้าง       
มีกระบวนการย่อย 4 วิธี ประกอบด้วย 
1 . วิ ธี ต ล าด อิ เล็ กท รอนิ กส์  2 . วิ ธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  3. วิธี

กลุ่มงานจัดหาพัสดุ กองทะเบียน-
ทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
งบประมาณให้กลุ่มงานควบคุมพัสดุ
ทราบ ส่งรายละเอียดการจัดซื้อพัสดุ    
ให้งานธุรการตั้งฎีกา พิจารณาโอน
กรรมสิทธิ์ที่ไม่มีลักษณะเป็นการจำหน่าย 
พิจารณาการให้เช่า ต่ออายุสัญญาเช่าซื้อ 
อาคารหรือที่ดิน พิจารณาเพ่ิมจำนวน
น้ำมันเชื้อเพลิง และหล่อลื่น 
ประกอบไปด้วยกระบวนการหลัก        
5 กระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 

คัดเลือก 4. วิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
        1.1.1  กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ คือ การ
จัดซื้อจัดจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็น
สินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐานและ
ได้กำหนดไว้ในข้อมูลสินค้า (e-catalog) 
โดยให้ดำเนินการในระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-
Market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด ซึ่งสามารถกระทำได้ 2 ลักษณะ 
ดังนี้ 

       1.1.1.1 การเสนอราคา
โดยใบเสนอราคา คือการซื้อหรือจ้างครั้ง
หนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท     
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

      1.1.1.2 การเสนอราคา
โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การ
ซื้ อหรือจ้ างครั้ งหนึ่ งซึ่ งมี วงเงิน เกิ น 
5 ,000 ,000  บาท มีขอบ เขตการ
ดำเนินการเริ่มจากการตรวจสอบเงิน
งบประมาณที่จะทำเป็นการซื้อหรือจ้าง 
จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปีและ
ประกาศ เผยแพร่  คณ ะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
หน่วยงานของรัฐจัดทำร่างขอบเขตของ
งาน ราคากลาง รวมทั้งจัดทำเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธี (e-Market)  การจัดทำ
รายงานขอซื้อขอจ้าง หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุจัดทำประกาศเอกสารเผยแพร่ลงใน
ระบ บ  e-Gp และท าง เว็ บ ไซ ต์ ข อ ง
หน่วยงานพร้อมปิดประกาศท่ีหน่วยงาน 
                  การเสนอราคาแบบใบ
เสนอราคา (1.1.1.1) ผู้ประกอบการเข้า
ระบบ e-Gp เพ่ือเสนอราคาตามวันและ
เวลาที่กำหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้ง
เดียว 
                  การเสนอราคาโดยการ
ประมูลราคาอิเล็กทรอนิกส์ (1.1.1.2) 
ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-Gp เพ่ือเสนอ
ร าค า ต า ม วั น แ ล ะ เว ล าที่ ก ำห น ด            
โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายใน 30 นาที 
                 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา
ให้ เจ้าหน้าที่ พัสดุ พิจารณาผู้ชนะการ
เสนอราคาจากผู้ที่ เสนอราคาต่ำสุ ด 
รายงานผลการพิจารณา พร้อมเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหั วหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุ  หั วหน้ า
หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  แจ้งผลการพิจารณา
ทาง e-maket และทำการประกาศผล   
ผู้ ชนะ ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
กำหนดหรือข้อตกลง ทั้งนี้ภายหลังจาก
พ้นระยะอุทธรณ์ผลการพิจารณาสำเนา
สั ญ ญ าตั้ ง แ ต่ ห นึ่ ง ล้ าน บ าท ขึ้ น ไป           
ส่ ง ส ำ นั ก ง า น ต ร ว จ เงิ น แ ผ่ น ดิ น 
กรมสรรพากร ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบ
พัสดุ  คณ ะกรรมการตรวจรับ พัสดุ
ดำเนินการตรวจรับพัสดุตั้ งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
    1.1.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างด้วย
วิ ธี ป ร ะ ก วด ร าค า อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์             
(e-bidding) คือการจัดซื้อจัดจ้างครั้ ง
หนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
ไว้ ในระบบข้อมูลสินค้ า (e-catalog)   
โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคา
อิเล็ กทรอนิกส์  (Electronic Bidding) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดมี
ขอบเขตการดำเนินการเริ่มจากการ
ต ร ว จ ส อ บ เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ ที่                   



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
จะดำเนินการซื้อหรือจ้าง จัดทำแผน
จัดซื้ อจัดจ้ างประจำปีและประกาศ
เผยแพร่ คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานของรัฐ 
จัดทำร่างขอบเขตของงาน ราคากลาง 
รวมทั้งจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
(e-bidding) เจ้าหน้าที่ จัดทำรายงาน    
ขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ 
                  1 .1 .2 .1  ไม่ น ำ ร่ า ง
ประกาศ เอกสาร ประกวดราคารับฟัง
ความคิดเห็นวงเงิน ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
                  1.1.2.2 นำร่างประกาศ 
เอกสาร ประกวดราคารับ ฟั งความ
คิดเห็นวงเงินเกิน 5 ล้านบาท 
                  ก า ร น ำ ร่ า งป ร ะ ก า ศ 
เอกสาร ประกวดราคารับ ฟั งความ
คิดเห็น (วงเงินเกิน 5 ล้านบาท) เผยแพร่
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน       
ทำการ 
                กรณีมีผู้เสนอความเห็นให้
หั วหน้ าเจ้าหน้ าที่ ร่วมกับ เจ้ าหน้ าที่  
พิจารณาสมควรดำเนินการปรับปรุง
แก้ ไขห รื อห รือ ไม่  ห าก เห็ น ว่ าค วร
ปรับป รุ งร่ างป ระกาศฯ ให้ หั วหน้ า



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็น
และร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ
จ้ างที่ ได้ป รับปรุงแล้ ว เสนอหั วหน้ า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นำร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐอีกครั้งหนึ่งเป็นเวลาติดต่อกันไม่
น้อยกว่า 3 วันทำการ และให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ 
                 หากพิจารณาแล้ว ไม่ควร
ปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้ างให้ หั วหน้ าเจ้ าหน้ าที่ จั ดทำ
รายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
แ ล ะ เมื่ อ เห็ น ช อ บ แ ล้ ว ให้ หั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทุก
รายทราบเป็นหนังสือ หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณี
จำเป็นให้กำหนดวัน เวลา ให้สอบถาม



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
รายละเอียด (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา  
ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ ผู้เสนอราคา
เข้ าเสนอราคาผ่ านระบบ e-Gp โดย
เสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
               คณะกรรมการพิจารณาผล 
จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐและผู้มี อำนาจอนุมัติซื้ อหรือจ้าง
เห็ น ชอบ ผลการพิ จ ารณ า  ท ำก าร
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ลงนามใน
สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภ าครัฐ  พ .ศ . 2560  กำหนด หรือ
ข้ อ ต ก ล ง  ทั้ ง นี้  ภ า ย ห ลั ง จ าก พ้ น
ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณาสำเนา
สัญ ญาตั้ งแต่  1  ล้ านบาทขึ้น ไป  ส่ ง
ส ำนั ก งาน ต รวจ เงิ น แ ผ่ น ดิ น  แล ะ
กรมสรรพากร ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบ
พัสดุ  คณ ะกรรมการตรวจรับ พัสดุ
ดำเนินการตรวจรับพัสดุ ตั้ งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
    1.1.3 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างด้วย
วิธีคัดเลือก คือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่
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หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปก่อน (ตามข้อ 1.1.1 และ 
1.1.2) เว้นแต่จะเป็นไปตาม 56 (1)      
มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจากการ
ต ร ว จ ส อ บ เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ ที่                   
จะดำเนินการซื้อหรือจ้าง จัดทำแผน
จัดซื้อจัดจ้างประจำปี  และประกาศ
เผยแพร่  แต่ ถ้ า ในกรณี ซื้ อห รือจ้ าง           
ที่มีความจำเป็นเร่งด่วนต้องใช้พัสดุนั้น         
อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ หรือการซื้อพัสดุที่ ใช้ใน
ราชการลับไม่ต้องจัดทำแผน 
      คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานของรัฐ
จัดทำร่างขอบเขตของงานรวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ด้วย ราคากลาง เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ
รายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
จั ด ท ำ ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ช ว น ไ ป ยั ง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไข
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ผู้ประกอบการที่
ได้รับหนังสือยื่นข้อเสนอตามวัน เวลาที่
กำหนด คณ ะกรรมการฯ  เปิ ดซอง
ข้อเสนอตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ 
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กำหนดการพิจารณาผลและรายงานผล
การพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หั วห น้ าห น่ วย งานของรั ฐ  หั วห น้ า
หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อ
ห รื อจ้ าง เห็ น ชอบผลการพิ จารณ า 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาผ่านระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ พร้อมปิด
ประกาศที่หน่วยงานและแจ้งให้ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-maket    
ล ง น า ม ใ น สั ญ ญ า ต า ม แ บ บ ที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
กำหนด หรือข้อตกลงภายหลังจากพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการคัดเลือก สำเนา 
สัญ ญาตั้ งแต่  1  ล้ านบาทขึ้น ไป  ส่ ง
ส ำนั ก งาน ต รวจ เงิ น แ ผ่ น ดิ น  แล ะ
กรมสรรพากร ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบ
พัสดุ  คณ ะกรรมการตรวจรับ พัสดุ
ดำเนินการตรวจรับพัสดุ ตั้ งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
     1.1.4 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือการซื้อหรือจ้าง
ที่หน่วยงานของรัฐใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่ วไป  (ตามข้อ 1 .1 .1  และข้อ 
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1.1.2) หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้
ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือก หรือตามกฎกระทรวงกำหนด
ว ง เงิ น ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง โด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่
ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 ซึ่งกำหนดวงเงินไว้ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 500,000 บาท มีขอบเขตการ
ดำเนินการเริ่มจากการตรวจสอบเงิน
งบประมาณที่จะดำเนินการซื้อหรือจ้าง 
จัดทำแผนจัดซื้อประจำปี ยกเว้นข้อ 56 
(2 ) (ข) (ง) (ฉ ) ไม่ต้องทำแผน และ
ประกาศ เผยแพร่  คณ ะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หน่วยงานรัฐ จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ราคากลาง เจ้าหน้าที่
จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
  1.2 การเชิญชวนเจรจาต่อรองแบ่งเป็น   
2 กรณี ดังนี้ 
กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธี
คัดเลือก หรือคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือข้อเสนอไม่ได้มีการคิดราคา
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หรือผู้ประกอบการเพียงรายเดียวไม่มี
พัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ หรือมีความ
จำเป็ น โดยฉุ ก เฉิน เนื่ อ งมาจาก เกิ ด
อุบั ติ ภั ย  ธ รรมชาติ  เกิ ด โรคติ ด ต่ อ
อันตราย หรือเป็นพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อ
จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว หรือเป็นพัสดุที่ขาย
ทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ หรือเป็นพัสดุ
ที่ เป็ นที่ ดิ น  ห รื อสิ่ งป ลู ก ส ร้ า ง   ซึ่ ง
จำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง หรือกรณีอ่ืน
ตามที่ กำหนดในกฎกระทรวงจัดทำ
หนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่กำหนดตามมาตรา 
56  (2 ) (ก) (ค ) (ง) (จ ) (ฉ ) (ช ) (ซ ) 
แล้วแต่กรณี  คณะกรรมการฯ จัดทำ
รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ ต่อรอง
ราคาตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
แล้วรายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุ มั ติ ซื้ อห รือจ้ างเห็ นชอบผลการ
คัดเลือก ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง    
ล ง น า ม ใ น สั ญ ญ า ต า ม แ บ บ ที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
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และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ก ำ ห น ด  ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง โ ด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง ไม่จำเป็นต้องรอให้พ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์  
กรณีที่ จัดซื้อจัดจ้างที่มี วงเงินไม่ เกิน
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 
500,000 บาท) มาตรา 56 (2) ข 
เจ้ า ห น้ า ที่ เ จ ร จ า ต ก ล ง ร า ค า ทั้ ง
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง (ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ
เหมื อนวิธีตกลงราคาเดิม ) หั วหน้ า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่
ได้ รั บ ค ว าม เห็ น ช อ บ จ าก หั ว ห น้ า
หน่ วยงานรัฐ ประกาศผู้ที่ ได้รับการ
คั ด เลื อ ก ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง โด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง ลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัด 
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 กำหนด หรือข้อตกลงโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงไม่จำเป็นต้องรอให้ พ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์  ผู้ ขาย  ผู้ รับจ้ าง         
ส่งมอบพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ดำเนินการตรวจรับพัสดุ ตั้ งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้ผู้ขาย ผู้รับจ้าง 
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2. กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมัน
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การตั้งแต่การ
จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
จ่ายน้ำมันขอเพ่ิมโควตาน้ำมันเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น โดยมีขอบเขตของ
งานแยกเป็นรายกระบวนงาน ดังนี้ 
  2.1 กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครจะโอนงบประมาณของ
หน่วยงานต่างๆ ให้กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ เพ่ือซื้อน้ำมันฯ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของกลุ่มงานจัดหา
พัสดุจะตรวจสอบหน่วยงานและจำนวน
เงินที่รับโอนพร้อมบันทึกบัญชีควบคุม
เงินงบประมาณฯ เมื่อสถานีจ่ายน้ำมันฯ 
มีความต้องการน้ำมันฯ กลุ่มงานจัดหา
พัสดุจะดำเนินการจัดซื้อน้ำมันตาม
ขั้นตอนของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 พร้อมบันทึกในระบบ MIS 2        
ผู้มีอำนาจอนุมัติให้จัดซื้อได้จะจัดส่ง
ใบสั่งซื้อให้บริษัท ปตท. จำกัด (มหาชน) 
และหัวหน้าสถานีจ่ายน้ำมันฯ จะแจ้งให้
บริษัท ปตท.ฯ จัดส่งน้ำมันฯ และแจ้งให้
คณะกรรมการตรวจรับทำการตรวจรับ
น้ำมันตามฯ ตามวัน เวลาที่จัดส่งน้ำมันฯ 
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เมื่อมีการส่งน้ำมันฯ แล้วเจ้าหน้าที่จะ
บันทึกการับน้ำมันในระบบ MIS 2 
พร้อมรวบรวมใบส่งของ (น้ำมันฯ) 
ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับน้ำมันฯ จำนวน
น้ำมันฯ และจำนวนเงินถูกต้องครบถ้วน 
นำเสนอผู้มีอำนาจจัดซื้อทราบ และ
ดำเนินการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินให้กับ
บริษัท ปตท.จำกัด (มหาชน) 
  2.2  กระบวนงานจ่ายน้ำมันฯ (สถานี
จ่ายน้ำมันฯ ให้บริการจ่ายน้ำมัน) สถานี
จ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานครมี 4 แห่ง      
คือ สถานีจ่ายน้ำมันฯ ดินแดง, บางแค, 
สายไหม และอ่อนนุชให้บริการจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นให้กับ
ร ถ ย น ต์ ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ใน สั ง กั ด
กรุงเทพมหานคร การดำเนินงานเมื่อ
ได้ รั บ ใบ ส ำคัญ ก าร เบิ ก จ่ ายน้ ำมั น
เชื้อเพลิงฯ หรือบิล 3 สี  พนักงานเติม
น้ำมันฯ ตรวจสอบใบสำคัญการเบิกจ่าย
น้ำมันฯ ว่ามีรายละเอียดว่ามีลายมือชื่อผู้
เบิ ก  จ ำน วนที่ ขอ เบิ ก  วันที่ ข อ เบิ ก 
ถูกต้องครบถ้วน จะจ่ายน้ำมันฯ ให้ตาม
ชนิดและจำนวนที่หน่วยงานขอเบิกตาม
ใบสำคัญการเบิกจ่ายน้ำมันฯ เจ้าหน้าที่
จะบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายน้ำมันฯ ของ
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หน่ วยงานที่ ขอ เบิ กในระบบ MIS 2 
พร้อมทั้งจัดทำบัญชีแสดงรายจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นส่งกลุ่มงาน
จัดหาพัสดุ และรวบรวมใบเบิกน้ำมันฯ 
หรือบิล 3 สี แยกเป็นงวดแรก – งวด
หลังของเดือน 
  2.3  กระบวนงานขอเพ่ิมโควตาน้ำมัน
เชื้ อ เพ ลิ ง แ ล ะ น้ ำ มั น ห ล่ อ ลื่ น เมื่ อ
หน่วยงานมีหนังสือขอเพ่ิมจำนวนน้ำมัน
เชื้ อ เพลิ งฯ  เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดเหตุผล
และความจำเป็นของหน่วยงานว่าสมควร
จ ะ เ พ่ิ ม จ ำ น ว น น้ ำ มั น เชื้ อ เพ ลิ ง ฯ               
ให้หรือไม่ กรณีพิจารณา เห็นสมควรเพ่ิม
จำนวนน้ำมันฯ ให้จะดำเนินการเสนอขอ
อ นุ มั ติ ต า ม ล ำ ดั บ ชั้ น เส น อ ป ลั ด
กรุงเทพมหานครพิจารณาหากเห็นชอบ
นำเสนอผู้ ว่ าราชกรุ ง เทพมหานคร
พิจารณาอนุมัติให้เพ่ิมจำนวนน้ำมันฯ ได้
และแจ้งผลการอนุมัติฯให้หน่วยงานและ
สถานีน้ำมันทราบ 
  2.4  กระบวนงานการบันทึกบัญชี
น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นสถานี
จ่ายน้ำมันฯ ทั้ง 4 แห่ง รายงานงบหน้า
การเบิกจ่ายน้ำมันฯ แยกเป็นหน่วยงานที่
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เบิ กจ่ ายน้ ำมันแต่ละชนิ ดสั่ ง ให้ กอง
ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ เจ้าหน้าที่จะ
ดำเนินการคำนวณค่าน้ำมันฯ เพ่ือหัก
งบประมาณของของหน่วยงานและจัดทำ
รายงานค่าใช้จ่ายน้ำมันของหน่วยงาน 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานทราบ โดยส่งสรุป
ค่าใช้จ่ ายน้ ำมันฯ ของหน่วยงานให้
ธุรการกองฯ เพ่ือจัดส่งให้หน่วยงานต่างๆ 
พร้อมทั้งส่งให้กองบัญชีทราบด้วย 
  2.5  กระบวนงานการควบคุมวัสดุ
น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นสถานี
จ่ายน้ำมันฯ จัดทำบัญชีประจำวันทั้งรับ 
– จ่าย (งวด 1 – 15 และงวด 16 – 
30 ของทุกเดือน) โดยแยกแต่ละสถานี
จ่ายน้ ำมันฯและแยกเป็นแต่ละชนิด
น้ำมัน คำนวณ คำนวณราคาน้ำมันแต่ละ
ชนิดเพ่ือสรุปรายงานการรับ-จ่ายน้ำมันฯ
ของสถานีจ่ายน้ำมันฯ แต่ละเดือน และ
สรุปยอดคงเหลือของน้ำมันฯ ณ วันสิ้น
งบประมาณ 
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3. กระบวนการโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มี
ลักษณะเป็นการจำหน่าย 

เป็นการโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มีลักษณะเป็น
ก ารจ ำห น่ าย สั งห าริ มท รัพ ย์  ห รื อ
อสังหาริมทรัพย์ของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานครที่จะมอบให้วัด ศาสน-
สถาน ชุมชน สมาคม มูลนิธิ สาธารณ
กุศล โรงเรียน หรือสถาบันการศึกษา 
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ บุคคลหรือ
คณะบุคคล เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
โอนทรัพย์สินที่ ไม่มีลักษณะเป็นการ
จำหน่ายตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่ อ ง  การทรัพ ย์ สิ น  พ .ศ .2 5 3 8 7 
ตลอดจนการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
 

4. กระบวนงานการเช่า ต่ออายุสัญญา
เช่า ซื้อ อาคารหรือที่ดิน 
 

ต่ออายุสัญญาเช่า ซื้ออาคารหรือที่ดิน 
กับหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
เอกชนเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานผู้ขอ และเป็นไปตาม
ขั้นตอนของข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุและกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องโดยให้ความเห็นและเหตุผล 
ทางกฎหมายที่ชัดเจนเพียงพอที่จะให้
หน่วยงานหรือผู้บริหารของกรุงเทพ-  
มหานครสามารถนำไปปฏิบัติ หรือ
วินิจฉัยสั่งการได้อย่างถูกต้อง ปรับ
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ข้อเท็จจริงให้เข้ากับกฎหมายโดยใช้
เหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจนผู้ขอ
ความเห็นนำไปปฏิบัติได้บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องครบถ้วนให้ความเห็น
และตีความตามบทบัญญัติและ
เจตนารมณ์ของกฎหมาย 
 

 
 

5. กระบวนการในการให้คำปรึกษา
แนะนำปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือ
แก่หน่วยงานและผู้บริหาร 

ให้คำปรึกษาแนะนำข้อกฎหมายและข้อ
หารือแก่หน่วยงานและผู้บริหารเกี่ยวกับ
การดำเนินการจัดหาพัสดุ การควบคุม
พัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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    - ภารกิจการบริหารกลุ่มงานควบคุม
พัสดุ เป็นการปฏิบัติงานตามกฎหมาย 
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา      
มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ    
มติที่ประชุม รับผิดชอบเกี่ยวกับ       
การตรวจสอบและจัดทำรายงานสรุป
ยอดสินทรัพย์รายไตรมาสตามเกณฑ์คง
ค้างของหน่วยงาน รวบรวมและจัดทำ
รายงานสรุปยอดสินทรัพย์ประจำปี    
ตามเกณฑ์คงค้างในภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร ควบคุมวัสดุกลาง     
การจดทะเบียนยานพาหนะเป็น
กรรมสิทธิ์ของกรุงเทพมหานคร            
การต่อภาษีประจำปียานพาหนะของ
กรุงเทพมหานคร การแจ้งหยุด          
ใช้ยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร          
การจำหน่ายยานพาหนะ ประกอบไป
ด้วยกระบวนการหลัก 3 กระบวนการ 
 

1. กระบวนการสรุปยอดสินทรพัย์ของ
กรุงเทพมหานคร  

ครอบคลุ มขั้ นตอนตั้ งแต่ การกำหนด         
แนวทางให้ ห น่ วย งาน ถื อป ฏิ บั ติ ใน         
การตรวจสอบทรัพย์สิน การคำนวณค่า
เสื่ อมราคา และการจัดทำสรุปยอด
สินทรัพย์โดยมีขอบเขตของงานแยก    
เป็นรายกระบวนงานได้ ดังนี้ 
  1.1 กระบวนงานการจัดทำรายงาน
ทรัพย์สินรายไตรมาส (ไตรมาส 1 –     
ไตรมาส 4) ให้หน่วยงานจัดส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจำไตรมาสภายในวันที่ 10 
ของเดือนถัดจากวันสิ้นไตรมาส (10 
ม.ค., 10 เม.ย., 10 ก.ค. และ 10 ต.ค.)  
  1.2 กระบวนงานตรวจสอบรายงาน
สรุ ป ยอดท รัพ ย์ สิ นป ระจำปี ระดั บ
หน่ วยงาน  ตรวจสอบรายละ เอียด
ทรัพย์สินในแต่ละไตรมาสของปีปัจจุบัน 
โดยจำแนกตามวิธีการได้มา เช่น ซื้อ/จ้าง
, บริจาค, ตกสำรวจ เป็นต้น ก่อนจำแนก
ตามประเภททรัพย์สินแล้วตรวจสอบการ
คำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี ค่าเสื่อม
ราคาสะสมให้ตรงตามหลักเกณฑ์และ
น โย บ าย บั ญ ชี ก รุ ง เท พ ม ห า น ค ร 
ตรวจสอบมูลค่าทรัพย์สินยอดยกมา
ตั้งแต่เริ่มได้ – ปีงบประมาณที่ผ่านมา

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กองทะเบียน-
ทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
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โดยแยกตามประเภททรัพย์สินและปีที่
ได้มา และประมวลผลต้นทุน ค่าเสื่อม
ราคาประจำปี   ค่าเสื่อมราคาสะสม 
มูลค่าสุทธิ ณ สิ้นปีปัจจุบัน ประสาน
ห น่ ว ย งาน แก้ ไข ราย งาน ส รุป ยอด
สินทรัพย์เป็นการภายในโดยสรุปปัญหา
ที่ตรวจพบและแจ้งหน่วยงานแก้ไขให้
ถูกต้อง กรณีไม่สามารถแก้ไขได้ ภายใน 
3 วัน ให้จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานเพ่ือ
แก้ ไขรายงานสรุปยอดสินทรัพย์ ให้
ถูกต้อง ประมวลผลมูลค่า ค่าเสื่อมราคา
ประจำปี ค่าเสื่อมราคาสะสม และมูลค่า
สุทธิทรัพย์สินตั้งแต่เริ่มได้ – ปีปัจจุบัน 
เพ่ือจัดทำรายงานสรุปยอดทรัพย์สิน
ระดับหน่วยงาน 
 1.3  กระบวนงานตรวจสอบยันยอด
การโอน – การรับโอนทรัพย์สินระหว่าง
หน่วยงานของกรุงเทพมหานครเป็น
กระบวนงานหลังจากได้ตรวจสอบหรือ
ดำเนินการให้มีการแก้ไขปรับปรุง
รายละเอียดการบันทึกลงทะเบียน
ทรัพย์สินทั้ง 2 แบบของหน่วยงานให้
ถูกต้องและดำเนินการคำนวณค่าเสื่อม
ราคาสินทรัพย์ และบันทึกรายการได้
ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์คงค้าง 
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แล้วนำข้อมูลทุนทรัพย์ ค่าเสื่อมราคา
สะสม ที่ 69 หน่วยงานได้โอนหรือรับ
โอนระหว่างกันมาสอบทานให้ถูกต้อง
ตรงกัน หากพบข้อผิดพลาดให้หน่วยงาน
แก้ไขให้ถูกต้อง 
  1.4 กระบวนงานจัดทำรายงานสรุปยอด
สินทรัพย์ของหน่วยงานในภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร เป็นกระบวนการสุดท้าย
ของกระบวนการสรุปยอดสินทรัพย์ของ
กรุงเทพมหานคร โดยการแยกทรัพย์สินที่
มีลักษณะ  เป็นสินทรัพย์ในทางบัญชีของ
แต่ละหน่วยงานที่ผ่านการตรวจสอบและ
ปรับปรุงให้ข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว
ทั้ง 69 หน่วยงาน มาจัดทำสรุปยอด
สินทรัพย์ในภาพรวมของกรุงเทพ 
ประกอบด้วยข้อมูล ทุนทรัพย์โดยรวม  
ค่าเสื่อมราคาสะสมยกมา ทุนทรัพย์ที่
โอนออก ทุนทรัพย์ที่ได้รับโอน ค่าเสื่อม
ราคาประจำปี และมูลค่าสุทธิ ณ วันสิ้น
งวดนั้น 

 
 

2. กระบวนการบริหารคลังวัสดุกลาง เป็นการบริหารจัดการในองค์รวมเพ่ือให้
มีการสำรองวัสดุสำนักงานเพียงพอ
สำหรับจ่ายให้แก่หน่วยงานตามต้องการ 
ภายใต้สภาวะและสถานที่จัดเก็บที่จำกัด 
และเวลาที่ต้องใช้ในการดำเนินการจัดหา 
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ครอบคลุมตั้ งแต่ขั้นตอนการตรวจสอบ
คุณภาพวัสดุสำนักงานก่อนรับเข้าคลังวัสดุ
กลาง และการจ่ายวัสดุ  โดยแยกเป็น
กระบวนงานที่สำคัญดังนี้ 
  2.1 กระบวนงานควบคุมงบประมาณ
ค่าวัสดุของหน่วยงาน ขอบเขตการ
ด ำ เนิ น ง า น ตั้ ง แ ต่ บั น ทึ ก รั บ โ อ น
งบประมาณหมวดค่าวัสดุสำนักงานใน
ระดับกอง สำนักงานเขต ตามที่สำนักงาน
ประมาณโอนมาตั้ งจ่ายที่ กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ สำหรับหน่วยงานเบิก
วัสดุสำนักงานจากคลังพัสดุกลาง และ
หั ก งบ ป ระม าณ ต าม มู ล ค่ า วั ส ดุ ที่
หน่วยงานเบิกแต่ละครั้งโดยควบคุมให้
การเบิกจ่ายอยู่ภายในกรอบวงเงินที่
ได้รับโอน 
  2.2 กระบวนงานควบคุมวัสดุในคลัง
วัสดุกลาง ขอบเขตการดำเนินงาน ตั้งแต่
การสำรวจตรวจนับวัสดุคงคลังคงเหลือ
เป็นประจำหลังปิดการจ่ายวัสดุเป็นประจำ 
วันละ 1 ชั่ วโมง เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของการเบิกจ่ ายในแต่ละวัน       
เพ่ือประมาณการระยะเวลาที่จะสามารถ
จ่ายได้และจำนวน ประเภท ของวัสดุที่
ควรสั่งสำรองต่อไป การสั่งสำรองวัสดุ



พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
ตามจำนวนที่สอดคล้องกับข้อจำกัดที่มี
การตรวจสอบคุณภาพ คุณสมบัติของ
วัสดุ และตรวจนับวัสดุให้ถูกต้องก่อนรับ
มอบเข้าคลังวัสดุกลางต่อไป 
 
 
 

 
 

3. กระบวนการควบคุมทะเบียน
ยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร  

เริ่มตั้งแต่การจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ ายป ระจำปี การขออนุ มั ติ เงิน       
ประจำงวด  การขอโอนและการขอ
เป ลี่ ยนแป ลงงบป ระมาณ รายจ่ าย        
การขออนุมัติจัดสรรเงิน การกันเงินไว้ 
เบิ ก เหลื่ อมปีและการขยายเวลากัน        
เงินเหลื่อมปีจนถึงการควบคุมติดตาม        
การใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

   



ตารางท่ี 2 

กระบวนการสารบรรณ     

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ  -  มีการรับ ส่งหนังสือทันภายในเวลาที่กำหนด  

การรายงานต่างๆ ตัวชี้วัดต่าง ๆ ตรวจสอบ
เป็นไปอย่างมีระบบ และรวดเร็ว 

- มีการดำเนินการด้านทรัพย์สินพัสดุ ให้เป็นไป
ตามระเบียบ และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- มีการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน สวัสดิการ
ต่าง ๆ มีความถูกต้องครบถ้วน 

- ข้าราชการและลูกจ้างในหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
 
 
 

- การรับ ส่งหนังสือทันภายในเวลาที่กำหนด  การ
รายงานต่างๆ ตัวชี้วัดต่าง ๆ ตรวจสอบเป็นไปอย่าง
มีระบบ และรวดเร็ว 

- ดำเนินการด้านทรัพย์สินพัสดุ 
-  การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน สวัสดิการต่าง ๆ 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
หน่วยงานองค์กรภายนอก หน่วยงานภาครัฐ 
และท้องถิ่น 

สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่าง
รวดเร็ว 

 

    
ข้อกำหนด 

ด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

 
   

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 

ทันเวลา รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 ตัวช้ีวัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - สามารถการรับ ส่ง

หนังสือ การดำเนินการ
ด้านทรัพย์สินพัสดุ และ
เบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าตอบแทน สวัสดิการ
ต่าง ๆ ทันเวลา รวดเร็ว 
ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบ 

- ร้อยละ 100 ของ
หนังสือ มีการรับ ส่ง
หนังสือทันภายในเวลา 
ที่กำหนด  การรายงาน
ต่างๆ ตัวชี้วัดต่าง ๆ 
ตรวจสอบเป็นไปอย่างมี
ระบบ และรวดเร็ว 
 

   
 
 
 
 

 



ตัวช้ีวัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

 - ร้อยละ 100 ของมี 
การดำเนินการด้าน
ทรัพย์สินพัสดุ ให้เป็นไป
ตามระเบียบ และข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ร้อยละ 100 ของมี
การเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าตอบแทน สวัสดิการ
ต่าง ๆ มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



กระบวนการบริหารงานทั่วไป         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ  - มีการบริหารงานบุคคลเป็นไปตามกฎ ระเบียบ

และหลักเกณฑ์ 
- มีการดำเนินการด้านสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์อยู่บนพ้ืนฐานของกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ระเบียบฯ 

- กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 
 
 

- การบริหารงานบุคคลเป็นไปตามกฎ ระเบียบและ
หลักเกณฑ์ 

- การดำเนินการด้านสวัสดิการและสิทธิประโยชน์อยู่
บนพื้นฐานของกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบฯ 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ข้าราชการและลูกจ้างในหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
- หน่วยงานองค์กรภายนอก  
 

- มีความโปร่งใสและให้ความเป็นธรรม  ถูกต้อง
เหมาะสมและชอบด้วยกฎหมาย 

 

    
ข้อกำหนด 

ด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

 
   

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศ              
ยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๕๓๖ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

การดำเนินการเป็นไปตาม
ขั้นตอนและระเบียบปฏิบัติ 

เป็นประโยชน์แก่
กรงุเทพมหานคร 

 ตัวช้ีวัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - สามารถบริหารงาน   ด้าน

บุคคล และด้านสวัสดิการ
และสิทธิประโยชน์อยู่บน
พ้ืนฐานของกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ระเบียบฯ ให้มี
ความรวดเร็ว ถูกต้อง 
โปร่งใส และเป็นธรรม 

- ร้อยละ 100 ของการ
บริหารงานบุคคลเป็นไปตามกฎ 
ระเบียบและหลักเกณฑ์ 
- ร้อยละ 100 ของการดำเนิน 
การด้านสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์อยู่บนพ้ืนฐานของ
กฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบฯ 



กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่าย          

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ  - มีการจัดทำคำของบประมาณตามความจำเป็นได้

ตามรูปแบบและวิธีการของกรุงเทพมหานคร 
- มีการบริหารงบประมาณเป็นไปตามแผนงาน 

โครงการ 

- กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 
 
 

- สามารถจัดทำคำของบประมาณตามความจำเป็นได้
ตามรูปแบบและวิธีการของกรุงเทพมหานคร 

- การบริหารงบประมาณเป็นไปตามแผนงาน โครงการ 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร   
- ผู้บริหารสำนักการคลัง 

- ติดตามประเมินผลได้ตามเวลาที่กำหนด  

    
ข้อกำหนด 

ด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

 
   

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
รับเงินการเบิกจ่ายเงินฯลฯ 

- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

- ข้อบัญญัติและระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 

 

ดำเนินการได้ตามอำนาจหน้าที่
ภายใต้กรอบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 ตัวช้ีวัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - จัดทำคำของบประมาณ

ตามความจำเป็น ถูกต้อง
ตามระเบียบ เบิกจ่ายทัน
ตามกำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการ
จัดทำคำของบประมาณ
ตามความจำเป็นได้ตาม
รูปแบบและวิธีการของ
กรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละ 100 ของการ
บริหารงบประมาณเป็นไป
ตามแผนงาน โครงการ 



   กระบวนการทรัพย์สิน      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ  - มีทรัพย์สินเพียงพอและตรงตามความต้องการ 

- มีการลงทะเบียนเพื่อควบคุมได้ครบถ้วน 
- มีการบำรุงรักษาให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 - กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 
 
 

- ทรัพย์สินเพียงพอและตรงตามความต้องการ 
- ลงทะเบียนเพื่อควบคุมได้ครบถ้วน 
- บำรุงรักษาให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน 

- มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักฐาน และเป็นไป
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 

    
ข้อกำหนด 

ด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

 
   

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การทรัพย์สิน 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การเบิกจ่ายพัสดุและการ
ควบคุมดูแลยานพาหนะถูกต้อง 
เรียบร้อย เป็นไปตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 ตัวช้ีวัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - มีทรัพย์สินเพียงพอตรง

ตามความต้องการ  
ลงทะเบียนและบำรุงรักษา
ให้ใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

- ร้อยละ 100 ของ
ทรัพย์สินเพียงพอและตรง
ตามความต้องการ 
 - ร้อยละ 100 ของการ
ลงทะเบียนเพ่ือควบคุมได้
ครบถ้วน 
- ร้อยละ 100 ของการ
บำรุงรักษาให้ใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 



  กระบวนการจัดซื้อ - จัดจ้าง 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ  - มีกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นไปตาม       

พระบัญญัติฯ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- มีการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ สำหรับใช้งานเพียงพอ 

และตรงตามความต้องการ 
 

 - กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 
 
 

- กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สำหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตาม
ความต้องการ 

 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณี - ได้รับคัดเลือกเป็นผู้ขาย หรือผู้รับจ้างกับหน่วยงาน  
    

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 
 
   

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบียบ หนังสือสั่งการ    
ที่กำหนด 

ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 ตัวช้ีวัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - การจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา

พัสดุ ครุภัณฑ์ เพียงพอ  
ตามพระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ให้มี
ความทันเวลา ถูกต้อง 
โปร่งใสและเป็นธรรม 

- ร้อยละ 100 ของ
กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 - ร้อยละ 100 ของการ
จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
สำหรับใช้งานเพียงพอ 
และตรงตามความต้องการ 



  กระบวนการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ  - มีจ่ายเงินได้ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม

กำหนดเวลาข้อบัญญัติและระเบียบกำหนด - กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ - จ่ายเงินได้ถูกต้องครบถ้วน ตรงตามกำหนดเวลา
ข้อบัญญัติและระเบียบกำหนด 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- กรมสรรพากร บริษัทห้างร้าน บุคลากรใน
หน่วยงาน 

- ได้รับเงินถูกต้องครบถ้วน  

    
ข้อกำหนด 

ด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

 
   

- เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย การรับเงิน
การเบิกจ่ายเงินฯลฯ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ  
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณและวิธีการ

งบประมาณ 
 

ครบถ้วนถูกต้องภายในกำหนด เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 ตัวช้ีวัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถจ่ายเงินได้ถูกต้อง

ครบถ้วน ภายใน
กำหนดเวลา 

- ร้อยละ 100 ของจ่ายเงิน
ได้ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม
กำหนดเวลาข้อบัญญัติและ
ระเบียบกำหนด 



กระบวนการจัดหาพัสดุ/กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

-  หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานครที่ ให้    
กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
เป็นผู้จัดซื้อให้ 

-  หน่วยงานหรือส่วนราชการของกรุงเทพมหานครมีพัสดุ ครุภัณฑ์ 
สำหรับใช้งานเพียงพอและตรงตามความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-  ผู้ขายหรือผู้จ้างแล้วแต่กรณี -  ได้รับคัดเลือกเป็นผู้ขายหรือผู้รับจ้างกับกรุงเทพมหานคร 

 

 

ข้อกำหนด                
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ     
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

 -  พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย

-  การจัดซื้อพัสดุให้กับหน่วยงาน
ของกรุงเทพมหานคร ตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้โดย
ดำเนินการอย่างโปร่งใส เป็น
ธรรมตามที่กฎหมายกำหนด 

-  เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม

พระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎกระทรวง และคำสั่ง
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง โดยเคร่งครัด 

- ได้วัสดุครุภัณฑ์ที่ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามเวลา
ที่กำหนด 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ  

ร้อยละ 100 ของการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ ได้
ดำเนินการโดยถูกต้องตามพรบ. ระเบียบ คำสั่ง
กฎกระทรวง และคำสั่งที่เก่ียวข้อง 
 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

-กฎกระทรวงฯต่างๆที่
เกี่ยวข้อง 



กระบวนการโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มีลักษณะเป็นการจำหน่าย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

-  หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

-  ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

-  ความเห็น ตามข้อเท็จจริงจะต้องชัดเจนเพียงพอและเป็นไปตาม
ข้อกฎหมายที่จะให้หน่วยงานหรือผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 
สามารถวินิจฉัยสั่งการได้อย่างถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ -  ให้ความเห็นที่ชัดเจนที่หน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติได้ 

ข้อกำหนด                
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ     
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การโอน
ทรัพย์สินที่ไม่มีลักษณะเป็น
การจำหน่ายตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2543 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2556 

-  การโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มี
ลักษณะเป็นการจำหน่าย ถูกต้อง 
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพเป็นไป
ตามระเบียบแบบแผนทาง
ราชการ 

-  มีประสิทธิภาพและเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ได้รับ 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ  

ร้อยละ 100 ของการขออนุมัติโอนกรรมสิทธิ์ฯ 
เป็นอย่างถูกต้อง ตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
และหนังสือสั่งการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบโครงการ/
กลุ่มเป้าหมาย/เอกสารหลักฐานของหน่วยงาน   
ที่ขอโอนกรรมสิทธิ์เป็นไปตามข้อบัญญัติหรือ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับโอนกรรมสิทธิ์ ได้รับโอน
วัสดุที่มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า คุ้มประโยชน์ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการ
ทรัพย์สินพ.ศ.2538 

- กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง 
ที่เก่ียวข้อง 



กระบวนการเช่า ต่ออายุสัญญาเช่า ซื้อ อาคารหรือที่ดิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

-  หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

 

-  หน่วยงานของกรุงเทพมหานครมีอาคาร สถานที่ พ้ืนที่ เพียงพอ
ต่อการปฏิบัติราชการและให้บริการประชาชน 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
เอกชน คู่สัญญาเช่า 

-  ได้รับเลือกเป็นคู่สัญญาเช่ากับกรุงเทพมหานคร 

 

ข้อกำหนด                
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ     
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ

-  การเช่าต่ออายุสัญญาเช่าหรือ
ซื้ออาคารหรือที่ดินให้กับ
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร ตรง
ตามความต้องการของผู้ใช้โดย
ดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส เป็นธรรม ตามท่ี

-  เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

- เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ของหน่วยงานว่าถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อบัญญัติ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- หน่วยงานได้ใช้พ้ืนที่ อาคาร สถานที่ ในการ
ปฏิบัติราชการ ในการให้บริการประชาชนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 

ร้อยละ 100 ของการเช่าฯ เป็นอย่างถูกต้อง 
ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง และหนังสือ
สั่งการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560                         
-กฎกระทรวงฯต่างๆที่
เกี่ยวข้อง 

กฎหมายกำหนด 

 



กระบวนการเพิ่มจำนวนน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นให้กับหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

-  หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

 

-  มีจำนวนน้ำมันเชื้อเพลิง และน้ำมันหล่อลื่นเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-  หน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

-  สามารถเบิกน้ำมันได้ครบถ้วนตรงตามจำนวนที่ได้รับอนุมัติ 

 

ข้อกำหนด                
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ     
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนดจำนวน
และวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น พ.ศ.
2530     

-  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
ถูกต้องตามจำนวนน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่นที่ได้รับ
อนุมัติ 

-  เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

- เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ของหน่วยงานว่าถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อบัญญัติ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานครมีน้ำมันเชื้อเพลิง
และหลอลื่นเพียงพอสำหรับการปฏิบัติงาน  

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 

ร้อยละ 100 ของกระบวนการเพิ่มจำนวนน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น เป็นไปโดยถูกต้องตาม
ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1710/2557 ลงวันที่    
22 พฤษภาคม 2557 



 

กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

 -  หน่วยงานหรือส่วนราชการ
ของกรุงเทพมหานคร 

 

-  หน่วยงานหรือส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร มีน้ำมันเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่นเพียงพอให้เบิกเม่ือต้องการ 

 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-  ผู้ขาย / บริษัท ปตท.จำกัด 
(มหาชน) 

-  ทำสัญญากับกรุงเทพมหานครตามกำหนด 

 

ข้อกำหนด                
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ     
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

 -  พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    

-  การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงถูกต้อง
ตามโควตาที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

-  เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- เจา้หนา้ที่ด  าเนินการตรวจสอบเอกสารหลกัฐานของ

หน่วยงานว่าถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อบัญญัติ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                

- หน่วยงานของกรุงเทพมหานครมีน้ำมันเพียงพอ
ในการปฏิบัติงาน 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 

ร้อยละ100 ของการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงถูกต้อง
ตามโควตาที่กำหนด  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. 2560                          
-กฎกระทรวงฯต่างๆ        
ที่เก่ียวข้อง 

  



กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ -  กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงฯ ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง                                                                  
-  มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สำหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตามความ
ต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณี -  ได้รับคัดเลือกเป็นผู้ขายหรือผู้รับจ้างหน่วยงาน 

 

ข้อกำหนด                
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ     
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560          
-  ระเบียบระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

- ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม และ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจ 

 

-  เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

-กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตาม

พระราชบัญญัติฯ ระเบียบ กฎกระทรวง คำสั่ง 
และหนังสือสั่งการต่างไ ที่เกี่ยวข้อง                  
- ได้วัสดุครุภัณฑ์ ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 

ร้อยละ 100 ของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ดำเนินการโดยถูกต้องตามพรบ. ระเบียบ     
คำสั่ง กฎกระทรวง และคำสั่งที่เก่ียวข้อง 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560                   
- กฎกระทรวงต่างๆ         
ที่เก่ียวข้อง 



กระบวนการสรุปยอดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยงาน สรุปยอดสินทรัพย์ถูกต้องตามมาตรฐานหลักบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

  

  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- หน่วยงาน ทราบข้อผิดพลาดสรุปยอดสินทรัพย์ของหน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ที่สามารถนำไปแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้อง 
 

ข้อกำหนด                
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ     
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

-  ข้อมูลทรัพย์สินครบถ้วน
ถูกต้องทราบมูลค่าของทรัพย์สิน 

-  เป็นเครื่องมือในการบริหาร
จัดการด้านทรัพย์สินของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งการจดัท าสรุปยอดทรพัยสิ์น

ถกูตอ้งตามมาตรฐานหลกับญัชเีกณฑค์งคา้ง เพื่อส่ง

กองบญัชจีดัท างบการเงินของกรุงเทพมหานคร

หน่วยงานด าเนินการปรบัปรุงแกไ้ขตามขอ้ทกัทว้ง 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 

สามารถสรุปยอดทรัพย์สินในภาพรวมของ 
กทม.ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กฎหมายกำหนด
(ภายใน 90 วัน) นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  คู่มือการบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร(ด้านการรับรู้
สินทรัพย์ว่าด้วยการพัสดุ) 

  



กระบวนการการบริหารคลังวัสดุกลาง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยงาน -  มีจำนวนวัสดุเพียงพอกับปริมาณความต้องการใช้งานของ
หน่วยงาน 

  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- หน่วยงาน สามารถเบิกได้ครบถ้วนตรงตาม 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน รายการและจำนวนที่ต้องการ 

 

ข้อกำหนด                 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ     
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

- คลังวัสดุกลางมีวัสดุให้เบิก
เพียงพอทุกประเภท ทุกชนิด 

- เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 

-  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย

  

ควบคมุงบประมาณถกูตอ้งตรงตามที่ส านกั

งบประมาณโอนใหว้สัดทุี่สั่งซือ้มาไดร้บัมาตรฐาน

ผลิตภณัฑอ์ตุสาหกรรม (มอก.) และครบถว้นตาม

จ านวนที่สั่ง 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ                    
สามารถสำรองวัสดุได้เพียงพอต่อความต้องการ
วัสดุของทุกหน่วยงาน ภายในเวลาที่กำหนด 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

-  มีงบประมาณที่โอนมาตั้ง
จ่ายที่กองทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุเพียงพอต่อการ
เบิกวัสดุสำนักงาน 

  



กระบวนการควบคุมทะเบียนยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยงาน -  การดำเนินการทางทะเบียนที่เกี่ยวข้องกับยานพาหนะของ
กรุงเทพมหานครเป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 

  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- หน่วยงาน -  ยานพาหนะได้รับการจดทะเบียนและต่ออายุทันตามระยะเวลา 

- ผู้ซื้อ/ผู้บริจาค/ผู้รับ
บริจาค 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนด                
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ     
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-   กฎหมายของกรมการขนส่ง
ทางบก                                 
-   กฎหมายของกรมเจ้าท่า 

 

- เอกสารประกอบการดำเนินการ   
ทางทะเบียนในแต่ละกรณีถูกต้อง
ครบถ้วน ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

-  ยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร      
มีทะเบียนตามกฎหมาย 

การจดทะเบียนยานพาหนะถกูตอ้งตามกฎหมาย

กรมการขนส่งทางบก และกฎหมายกรมเจา้ท่ารถและ

เรือของกรุงเทพมหามหานครไดร้บัการจดทะเบียน 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน/ผลกระบวนการ 

สามารถดำเนินการทางทะเบียนยานพาหนะได้
ถกูตอ้งตามที่กฎหมายที่เก่ียวขอ้งก าหนด 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 



 
กระบวนการการจัดหาพัสดุ 

       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)   

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 งบประมาณ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

 บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

 

2 จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
เจ้าหน้าที่ทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน ถูกต้อง ตรงตาม
เวลาที่กำหนด 

ได้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตรงตามกำหนดเวลา 

บันทีก รายงาน - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
 

3 เห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ
แผนแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศเผยแพร่แผน ทั้ง 3 ช่องทาง 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

3  วัน     

ตารางท่ี 3 



4 การกำหนดค่าปรับการจ้างช่วงกรณีผู้
รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดยไม่ได้
รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 

เจ้าหน้าที่ 1 วัน   บันทึก รายงาน  

5 จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างพร้อม
ประกาศตามแบบ (ข้อ 34)เจ้าหน้าที่
ทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญ
ชวน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ   1 วัน   บันทึก รายงาน  

6 จนท.จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
พร้อมร่างเอกสาร                       
(e-market) ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(ข้อ 22) 

 1 วัน   บันทึก รายงาน  

7 หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 
(ข้อ 35) ให้จนท. เผยแพร่ประกาศ
และเอกสาร (e-market)  

 ไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 

    

8 
 
 

 

กรมบัญชีกลางส่งประกาศและ
เอกสาร e-market (ข้อ 36)  
ส่งประกาศและเอกสาร e-market  
ให้สตง. ผ่านระบบ 

      

9 เสนอราคา 
9.1  การเสนอราคาโดยใบเสนอ
ราคา (RFQ)  - การซื้อหรือการจ้าง
ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน   500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท –  
ผู้ประกอบการเข้าระบบเสนอราคา
ภายในเวลาที่กำหนดได้เพียงครั้ง

      



เดียว 
9.2  การเสนอราคาโดยการประมูล 
(Thai Auction) 
 - การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
เกิน 5 ล้านบาท 
 - ผู้ประกอบการเข้าระบบ
ลงทะเบียนก่อนเสนอราคาภายใน 
15 นาที ทดสอบระบบ 15 นาที 
เสนอราคาภายใน 30 นาที เสนอกี่
ครั้งก็ได้ 

10 สิ้นสุดการเสนอราคา 
เจ้าหน้าที่พิจารณา/ดำเนินการดังนี้ 
  10.1  ต่ำสุดเท่ากันทุกราย        
พิจารณาราคาต่ำสุดของผู้ที่เสนอ  
ราคาเข้าสู่ระบบลำดับแรกเป็นผู้ชนะ  
10.2  มีผู้เข้าเสนอราคารายเดียว       
เห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสม
และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ให้
จนท. เสนอหน.นง.ผ่านหน.จนท. 
เพ่ือพิจารณารับราคารายนั้นได้ 
10.3  ไม่มีผู้เข้าเสนอราคา       
จนท. เสนอ หน.นง. ผ่านหน.จนท.         
ยกเลิก และทำe-market ใหม่หรือ
คัดเลือก (56 ว1.(1) (ก)) หรือ  
เฉพาะเจาะจง (56 ว1. (2) (ก)) 
 

      



แล้วแต่กรณี แต่ถ้าใช้เหตุอื่น ต้องเริ่ม
กระบวนการใหม่ตั้งแต่ข้อ 22  

11 หากราคาท่ีเสนอรายต่ำสุดยังสูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง ตามข้อ 22 
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ คือ 
   11.1   ต่อรองราคากับราย
ดังกล่าวผ่านทางระบบให้ต่ำสุดเท่าท่ี
จะทำได้ หากยอมลดและยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่าหรือสูง
กว่าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่
จะซื้อ/จ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอม
ลดอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าไม่เกิน 10%  
เห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซื้อ/จ้างราย
นั้น 
   11.2 ทำ 11.1 แลว้ไม่ได้ผลแจ้ง
ทุกรายที่ถูกต้องตามเงื่อนไขผ่านทาง
ระบบให้ยื่นเสนอราคาทางระบบใหม่
พร้อมกันภายในเวลาที่กำหนด ราย
ใดไม่ยื่นถือว่ายืนราคาเดิม หากราคา
ต่ำสุดครั้งใหม่ไม่สูงกว่า/สูงไม่เกิน 
10% ของวงเงินที่จะซื้อ/จ้าง เห็นว่า
เหมาะสมให้เสนอซื้อ/จ้างจากรายนั้น 
     11.3  ทำ 11.2 แล้วไม่ได้ผล 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณายกเลิก 
นำข้อ 8.3 มาใช้โดยอนุโลม 

      



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

12 ได้ผู้ชนะการเสนอราคาเจ้าหนา้ที่พิมพ์
ใบเสนอราคาและเอกสารการสนอราคา
รายนั้น (ที่ชนะ) จากระบบ 1 ชดุ และ
ลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา
และเอกสารเสนอราคาทุกแผน่ ถ้าราย
ที่ชนะนัน้เสนอราคาผิดเงื่อนไข หรือ
เสนอ catalog หรือ spec ไม่ถูกต้อง 
ให้ถือว่ารายนั้นไมผ่่านคุณสมบตัิให้
เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณายกเลิก 
หรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ำลำดับ
ถัดไป 

      

13 เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา 
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่
เกี่ยวข้องทั้งหมดต่อหัวหน้า
หน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ 
เพ่ือเห็นชอบ อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

      

14 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
ในระบบ e- GP และเว็ปหน่วยงาน 
และให้ปิดประกาศเปิดเผยที่
หนว่ยงาน  (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้
เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง     
e-mail  
 

      



 

กระบวนการการจัดหาพัสดุ 

       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

15 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

 1 วัน   สัญญา/ใบสั่งซื้อ
หรือจ้าง 

 

16 บริหารสัญญาตรวจรับพัสดุ 
(ข้อ 25) 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ           
(หน้าที่ข้อ 175) 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

7 วัน   บันทึก รายงาน  

17 รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน 
(ข้อ 16) 

 

 1 วัน     

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 งบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณ
กำหนด 
-ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจาก
ท้องตลาด 
-ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งสุดท้าย
ภายในระยะเวลสองปีงบประมาณ 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

 บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

 



2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
เจ้าหน้าที่ทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 ถูกต้อง ตรงตาม
เวลาที่กำหนด 

ได้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตรงตามกำหนดเวลา 

บันทีก รายงาน - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ       
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
 
 
 

3 -เห็นชอบแผน หัวหน้าหน่วยงาน
เห็นชอบแผนแล้วหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศเผยแพร่แผนทั้ง 3 ช่องทาง 
-กำหนดค่าปรับการจา้งช่วง เจ้าหน้าที่
จัดทำบันทึกขอเห็นชอบกำหนด
ค่าปรับกรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วง
บางส่วนโดยไม่ได้รับอนุญาตจาก   
ผู้ว่าจ้าง 
-แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./บุคคลทำร่าง 
TOR/Spec/แบบรูปรายการ (ข้อ 21) 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

1 วัน    - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
 



4 จนท.จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) พร้อมประกาศเชิญชวน  
ตามแบบ (ข้อ 43) 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

     

5 การจัดหาใดที่มีความจำเป็นโดยสภาพ
จะต้องกำหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสาร e-
bidding  (ข้อ 44) 

      

6 จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง + 
พร้อมนำร่าง TOR ฯลฯ + เอกสาร       
e-bidding  พร้อมประกาศเชิญชวน 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ (ข้อ 
22 หรือ 23 +ข้อ 45) (วิธี e-
bidding นำร่าง TOR เสนอด้วย) 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

     

7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง TOR/Spec/
แบบรูปรายการ พร้อมร่างประกาศ
และร่างเอกสาร e-bidding เผยแพร่ 
 

เจ้าหน้าที่    บันทึกรายงาน  

8 หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร e-bidding  (ข้อ 
48+49+51) ในระบบ e-GP และ
ในเว็ปของหน่วยงานพร้อมกับการให้
หรือขายเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการ
ขอรับ/ซื้อได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวัน
สุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศฯ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

     



ภายในระยะเวลาตามเงื่อนไขของ
ระเบียบ โดยคำนึงถึงระยะเวลาให้
ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสาร
เพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย ดังนี้ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 5 
แสน ไม่เกิน 5 ล้าน ไม่น้อยกว่า 5 วัน
ทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 5 
ล้าน ไม่เกิน 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 
วันทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 10 
ล้าน ไม่เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 50 
ล้าน ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 
ถ้ายกเลิกและประดวดราคาใหม่ให้
ผู้รับ/ซื้อเอกสารครั้งก่อนมีสิทธิขอรับ
เอกสารใหม-่ไม่ต้องเสียเงินอีก กรณี
โดยสภาพการซื้อ/จ้าง จำเป็นต้อง
สอบถามรายละเอียดเพื่อความชัดเจน 
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน
กำหนดให้ผู้ประกอบการสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้ทาง e-mail 
ของหน่วยงาน หรือช่องทางอ่ืนตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด + ระยะเวลาที่
เหมาะสม ชี้แจงในระบบ e-GP 

      



 
 
 
 

9. 

และเว็ปของหน่วยงานรัฐ ก่อนถึง
กำหนดวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วัน
ทำการ สอบถามได้ทางเมล์ ตอบทาง
ระบบเท่านั้น (ข้อ 52)   
กรมบัญชีกลางส่งประกาศและเอกสาร 
e-bidding ให้ สตง. ผ่านทางระบบ 
(ข้อ 50) ถ้าประกาศที่เผยแพร่ไปมี
รายละเอียดของประกาศหรือเอกสารฯ 
หรือ Tor/Spec ไม่ถูกต้อง หรือไม่
ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ
ทั้งหมดหรือบางส่วนให้ยกเลิก แล้ว
ดำเนินการใหม่ให้ถูกต้อง (ข้อ 53) 
(แก้ไม่ได้) 

10 ถึงกำหนดวันเสนอราคาให้
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบเสนอราคา
ภายในเวลาที่กำหนดเพียงครั้งเดียว 
*** ห้ามร่น หรือเลื่อน กำหนดวัน
เสนอราคา เว้นแต่กรมบัญชีกลางแจ้ง
เลื่อน เพราะข้อขัดข้องผ่านระบบเมื่อ
ดำเนินการแล้วให้ กรมบัญชีกลาง
รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยด้วย (ข้อ
54) 
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
พิจารณา/ดำเนินการ ดังนี้ (ข้อ 55) 
 

      



11 สิ้นสุดการเสนอราคา 
1. พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาทุกรายจากระบบ 1 ชุดให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับทุก
แผ่น (ถ้าการจัดหาที่กำหนดเงื่อนไขให้
มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือ
ข้อเสนออ่ืนแยกต่างหาก ต้องคัดเลือก
ผู้มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน เป็น 
ประโยชน์  ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้าน
เทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ขั้น 
ต่ำตามท่ีหน่วยงานรัฐกำหนดก่อนแล้ว
จึงพิมพ์ออกมา) 
 

      

   2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์
ร่วมกัน เอกสาร+พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
หรือการนำเสนองานทุกราย หรือ
เอกสารที่กำหนดให้ส่งภายหลัง 
(ภายใน 5 วันทำการตามข้อ 44) 
คัดเลือกผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี
คุณสมบัติและข้อเสนอทางด้าน
เทคนิค/Spec ถูกต้องครบถ้วนตามที่
กำหนดในประกาศและ  เอกสารฯ  
*** คณะกรรมการอาจสอบถาม
ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมได้ ไม่ใช่ขอเอกสาร
เพ่ิมเติม 

      



***  ให้เปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่
เสนอไว้แล้วมิได้ รายใดมีคุณสมบัติไม่
ครบถ้วน ให้ตัดรายชื่อรายนั้นออก 
*** กรณีรายใดเสนอเอกสารทาง
เทคนิคหรือspecไม่ครบถ้วน หรือ
เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
ประกาศในส่วนที่ไม่ใช่สาระสำคัญและ
ไม่มีผลให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ 
หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้ผ่อน
ปรนการตัดสิทธิ 
 

   3.  คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้
ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตามข้อ 2. และ
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนดเรียงลำดับราคาต่ำสุดหรือ
คะแนนสูงสุดไม่เกิน 3 ราย รายใดที่
ตัดไว้ไม่มาทำสัญญาให้พิจารณาราย
ถัดไป 
  4.  ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็น-เอกสารทั้งหมดเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อหน.หน่วยงาน ผ่าน
หน.เจ้าหน้าที่(อย่างน้อยต้องมี ** 
รายการพัสดุที่ต้องการจัดหา ** 
รายชื่อผู้ยื่น/ราคา/ข้อเสนอทุกราย 
**รายชื่อผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน **
หลัก เกณฑ์การคัดเลือก/การให้

      



คะแนน **ผลการพิจารณาและการให้
คะแนนทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุน  
ใช้การกับรายงานผลทุกวิธี) 
11. (1) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว 
หรือยื่นหลายรายแต่ถูกต้องเพียงราย 
เดียว  ให้คกก. เสนอหน.หน่วยงาน
เพ่ือยกเลิก (หลัก) แต่ถ้า คกก. เห็นว่า
มีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไป
โดยไม่ยกเลิกให้ต่อรองราคารายนั้น 
แล้วเสนอความเห็นต่อหน.หน่วยงาน 
ต่อไป 

 11. (2) กรณีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมี
แต่ไม่ถูกต้อง ให้เสนอหน.หน่วยงาน
ผ่าน หน.จนท.เพ่ือยกเลิกและประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ถ้าหน.
หน่วยงานเห็นว่าอาจไม่ได้ผลดีสั่งให้ใช้
วิธีคัดเลือกตามม.56 ว.1(1) (ก) หรือ
วิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.56ว.1 (1) 
(ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.56 ว.
1 (2) (ก) ก็ได้ แต่ถ้าใช้เหตุผลอื่นให้
เริ่มใหม่ตั้งแต่รายงานขอซื้อ/จ้าง ตาม
ข้อ 22 

      

12 การพิจารณาผล 
กรณีใช้เกณฑ์ราคา (ข้อ 57) หาก
ราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้
พิจารณาราคารายที่เสนอราคาเข้าสู่

      



ระบบในลำดับแรกเป็นผู้ชนะ    กรณี
ราคาผู้ชนะยังสูงกว่าวงเงินตามข้อ 22 
ให้คกก.ดำเนินการดังนี้  
  12.1 ต่อรองราคากับรายดังกล่าว
ผ่านทางระบบให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ 
หากยอมลดและยื่นใบเสนอราคาผ่าน
ระบบแล้วไม่สูงกว่า หรือสูงแต่ไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อจ้าง หรือ
ต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่สูง
กว่าไม่เกิน 10% เห็นว่าเหมาะสมให้
เสนอซื้อจ้างรายนั้น 

 12.2 ทำ 11.1 แล้วไม่ได้ผล แจ้งผู้ที่
เสนอราคาที่คกก.เห็นสมควรซื้อหรือ
จ้างทุกรายผ่านทางระบบ ให้ยื่นเสนอ
ราคาทางระบบใหม่พร้อมกันภายใน
เวลาอันสมควร รายใดไม่ยื่นถือว่ายืน
ราคาเดิม หากราคาต่ำสุดครั้งใหม่ไม่สูง
กว่า/สูงกว่าไม่เกิน 10% ของวงเงินที่
จะซื้อจ้าง เห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซื้อ
จ้างจากรายนั้น 
12.3 ทำ 11.2 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหน.นง. ผ่านหน.จนท. 
เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะ
ยกเลิก/ขอเงินเพ่ิมเติม/ลดรายการ ลด
จำนวนหรือลดเนื้องาน (ลดทุกราย) 
หากทำให้ลำดับของผู้ชนะเปลี่ยนแปลง

      



ไปจากเดิมถือว่าก่อให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอ
ราคา ให้ยกเลิก แต่ถ้าหน.นง. เห็นว่า 
e-bidding อีกไม่ได้ผลดีให้ใช้วิธี
คัดเลือก (ม.56ว.1 (1) (ก)) 
วิธีเฉพาะเจาะจง(ม.56ว1(2)(ก)) ได้ 
แต่ถ้าใช้เหตุผลอ่ืน ต้องทำใหม่ตั้งแต่
ข้อ 22 
 
 

 กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน   
(ข้อ58) หากราคาของผู้ที่ได้คะแนน
รวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินตามข้อ 22 
ให้คกก. ดำเนินการดังนี้  
12.4 ต่อรองราคากับรายดังกล่าว 
ผ่านทางระบบให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้
ได้ หากยอมลดและยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่า หรือสูงแต่ไม่
เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อจ้าง 
หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่
สูงกว่าไม่เกิน 10% เห็นว่าเหมาะสม
ให้เสนอซื้อจ้างรายนั้น 
12.5 ทำ 12.4 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหน.นง. ผ่านหน.จนท. 
เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอ 
 

      



 

 

เงินเพ่ิมเติม/ยกเลิก และทำ e-
bidding ใหม่ แต่ถ้าหากหน.นง. เห็น
ว่า e-biddingอีกจะไม่ได้ผลดี ให้ใช้วิธี
คัดเลือก (ม.56ว.1 (1) (ก))  
วิธีเฉพาะเจาะจง(ม.56ว1(2)(ก)) ได้ 
แต่ถ้าใช้เหตุผลอ่ืน ต้องทำใหม่ตั้งแต่
ข้อ 22 
 

13 - หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณา 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

     

14 ประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-GP 
และเว็ปหน่วยงาน และให้ปิดประกาศ
เปิดเผยที่หน่วยงาน 3 ช่องทาง และแจ้ง
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-
mail (ข้อ 59 ประกอบกับข้อ 42) 
 (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มี
ผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์
เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทำ
การจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้) 

 7 วัน   บันทึก รายงาน  

15 ลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  1 วัน   สัญญา/ใบสั่งซื้อ  
16 บริหารสัญญา ตรวจรับ 

 
คกก.ตรวจ
รับพัสดุ 

7 วัน   บันทึก  

17 รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน  เจ้าหน้าที่    บันทึก รายงาน  



กระบวนการการจัดหาพัสดุ 

       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 1.1.2 โดยวธิีคัดเลือก         

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 งบประมาณ 
- รวบรวมเอกสารงบประมาณ
ประจำปี 
- ฐานขอมูลพัสดู เข่น รายละเอียด ,
ที่มาของราคา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

 บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

 

2 จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนการจัดซื้อจัด
จ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อ
เห็นชอบ (ยกเว้น (ค) จำเป็นเร่งด่วน 
(ฉ) ราชการลับไม่ต้องทำแผน) 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  ถูกต้อง ตรงตาม
เวลาที่กำหนด 

ได้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตรงตามกำหนดเวลา 

บันทีก รายงาน - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 
-กฎกระทรวง 

3 - หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้ว
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่
แผนทั้ง 3 ช่องทาง 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

     



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 -เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอเห็นชอบ
กำหนดค่าปรับการจ้างช่วงกรณ ีผู้รับ
จ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดยไม่ได้รับ
อนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
- แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./บุคคลทำ
ร่าง TOR/Spec/แบบรูปรายการ 
(ข้อ 21) 
 

เจ้าหน้าที่    บันทึก  

4 เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่    รายงาน  

5  - เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตะราง
ตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้
เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่ไม่มีถึง (มี 2) 
เชิญ 2 ให้คำนึงถึงการไม่มี
ผลประโยชน์ร่วม***พร้อมทั้งทำ
บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

     



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 2. การยื่นซอง (ประกอบข้อ 68) 
ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคาตามวันเวลาที่
หน่วยงานกำหนดโดยผู้ยื่นต้องปิด
ผนึกจ่าหน้าถึงประธานฯ ซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึง
หน่วยงานผู้ดำเนินการคัดเลือกโดย
ยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน พร้อม
รับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมา
พร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสาร
ดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุก
ประการให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิด
ซอง พร้อมระบุวันเวลาที่รับซอง 
ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้
ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับต่อ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกครั้งนั้นเพ่ือดำเนินการต่อไป 
ไม่เหมือนเดิมตรงไม่ต้องส่งมอบให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บไว้ก่อนแล้ว 
ส่งตรงเลย 
 
 
 

      



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 กำหนดวัน เวลา การรับซองข้อเสนอ 
- ให้รับซองเฉพาะรายที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน
เท่านั้น พร้อมทั้งทำบัญชีรายชื่อผู้มา
ยื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นกำหนดเวลาการ
รับซองข้อเสนอห้ามรับเอกสาร
หลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง
เพ่ิมเติม 
(เว้นแต่กรณีที่มีความจำเป็นโดย
สภาพที่ต้องนำตัวอย่างพัสดุมาแสดง
เพ่ือทดลอง ทดสอบ หรือนำเสนอ
งาน หรือให้นำเอกสารหรือ
รายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่น
ซองข้อเสนอ) 

      

7 เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซอง
ข้อเสนอ (ข้อ 74 (4)) ให้
คณะกรรมการเปิดซองข้อเสนอ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของทุก
ราย กรรมการลงลายมือชื่อกำกับใน
ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ
ทุกแผ่น นำข้อ  55 (2) – (4)      
e-bidding มาใช้โดยอนุโลม  
 
 

      



(ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
โดยสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติม  
ผ่อนปรนสิทธิ คัดเลือกพัสดุหรือ 
คุณสมบัติที่ถูกต้องและคัดเลือก
ข้อเสนอเรียงลำดับไม่เกิน 3 ราย   
ทำรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมเอกสารทั้งหมดเสนอ
ขอความเห็นชอบ) 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว 
หรือหลายรายแต่ถูกต้องตามหนังสือ
เชิญชวนเพียงรายเดียว ให้
ดำเนินการตามข้อ 56 e-bidding 
โดยอนุโลม  เสนอยกเลิกแต่ถ้า
คณะกรรมการ 
 เห็นว่ามีเหตุผลสมควรดำเนินการ
ต่อไปไม่ต้องยกเลิกให้ต่อรองราคาถ้า
สูงกว่าวงเงิน หรือลดรายการ/
จำนวน/เนื้องาน ตามข้อ 57, 58 
ต่อไป (ข้อ 75 วรรคแรก) 
 

      

9 หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่
ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียว 
(ข้อ 75 วรรคสอง) ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ
ยกเลิก และดำเนินการใหม่  โดยวิธี

      



เฉพาะเจาะจง ตาม ม.56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ก) ก็ได้ 
***ถ้าราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้าง ให้
คณะกรรมการเรียกรายนั้นมาต่อรอง
ราคา(ข้อ75 วรรคสาม) โดยทำตาม
ข้อ 57,58 แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
***การจ้างงานตาม ม.56 วรรคหนึ่ง 
(1) (ช) พัสดุที่รัฐส่งเสริม หากไม่
สามารถดำเนินการตามปกติได้ ให้
คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการ
ยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิค เพ่ือ
พิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการ
ก่อนพิจารณาด้านราคาแล้วให้
คณะกรรมการคัดเลือกข้อเสนอด้าน
เทคนิค จัดลำดับ เชิญผู้ยื่นข้อเสนอ
ด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอ
ด้านราคา และเจรจาต่อรองราคาท่ี
เหมาะสม หากเจรจาไม่ได้ผล ให้
เจรจากับผู้ยื่นด้านเทคนิคท่ีดีที่สุด
รายถัดไป  หากยังไม่ได้ผล เสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกและสั่ง
ดำเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตาม ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 
(ข้อ 76) 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

10 รายงานผลการพิจารณาเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 

      

11 ขออนุมัติสั่งจ้างเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติสั่งซื้อจ้าง 

      

12 - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
ในระบบ e-GP และเว็ปหน่วยงาน 
และให้ปิดประกาศเปิดเผยที่
หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้ง    
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง   
e-mail (ข้อ 77 ประกอบข้อ 42) 

      

13 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการ
อุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทำ
การจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่ 
กรณีจำเป็นเร่งด่วนตาม ม.56 (1) 
(ค) หรือ กรณีมีวงเงินเล็กน้อยที่
กำหนดในกฎกระทรวงตามมาตรา 
96 วรรคสอง คือวงเงินไม่เกิน 1 
แสนบาท)  
 
 
 

      



 

 

 

กระบวนการการจัดหาพัสดุ 

       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 1.1.3 โดยวธิี เฉพาะเจาะจง  มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)      

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

 บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ 

2 เจ้าหน้าที่จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อให้ความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ   ได้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

3 - หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้ว  
- เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอเห็นชอบ
กำหนดค่าปรับกรณีผู้รับจ้างไปจ้าง
ช่วงบางส่วนโดยไม่ได้รับอนุญาตจาก
ผู้ว่าจ้าง 
- แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./บุคคลทำ
ร่าง TOR/Spec/ 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

    ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

4 เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความ

เจ้าหน้าที่      

14 บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

7 วัน   บันทึก รายงาน  

15 รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน 
ให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน   บันทึก รายงาน  

ตารางท่ี 3 



เห็นชอบ 
5 เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงทำหนังสือเชิญชวน
ส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 

คกก.ซื้อหรือ
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

     

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 ตรงตามเงื่อนไขรายใดรายหนึ่ง ให้
เข้ายื่นข้อเสนอหรือเข้ามาเจรจา
ต่อรองราคาโดย (ก) กรณีตาม 56 
(2) (ก) ใช้วิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผล เชิญ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง หรือเชิญจากผู้ที่
เคยยื่นในวิธีทั่วไป/คัดเลือกที่ถูก
ยกเลิกไป (ถ้ามี) หากเห็นว่าเสนอสูง
กว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาท่ี
ประมาณได้ หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าที่จะทำได้ 
(ข) กรณีราคาตาม 56 (2) (ค) (ง) มี
รายเดียว จำเป็นใช้ฉุกเฉิน เชิญ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา 
หากเห็นว่าเสนอสูงกว่าราคาใน 
ท้องถิ่น หรือราคาประมาณได้ หรือ
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้

      



ต่อรองราคาลงเท่าที่จำทำได้ 
(ค) กรณีตาม 56 (2) (จ) Repeat 
Order  ให้เจรจากับผู้ประกอบการ 
รายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่ง
ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อ 
ขอให้มรการซื้อ/จ้างตามรายละเอียด 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 และราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิม 
ภายใต้เงื่อนไขท่ีดีกว่าหรือเงื่อนไข
เดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดิม (ถ้ามี) 
(ง) กรณีตาม 56 (2) (ฉ) จะขาย
ทอดตลาดโดยหน่วยงานรัฐ  
ดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
(จ) กรณีตาม 56 (2) (ช) ที่ดินสิ่ง
ปลูกสร้างเฉพาะแห่ง เชิญเจ้าของ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมา
เสนอราคา หากเห็นว่าเสนอสุงกว่า
ราคาในท้องตลาด หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าที่จะทำได้ 

      

6. ให้คณะกรรมการทำรายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็น+เอกสาร
ทั้งหมด เสนอขอความเห็นชอบ    
ต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้า

      



เจ้าหน้าที่ อย่างน้อยต้องมี 
1. รายการพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. รายชื่อผู้ยื่น/ราคา/ข้อเสนอ     
ทุกราย 
3. รายชื่อผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
4. หลักเกณฑ์การคัดเลือกและเกณฑ์
การให้คะแนน 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 5. ผลการพิจารณาและการให้
คะแนนทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุน  
(ข้อ 78 (2) + 55 (4)) 

      

7 หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณา และผู้มีอำนาจ
อนุมัติสั่งซื้อจ้าง 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

     

8 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้
ชนะ (หัวหน้าหน่วยงานลงนาม) ใน
ระบบ e-GP และเว็ปหน่วยงาน 
และให้ปิดประกาศเปิดเผยที่
หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้
เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-
mail (ข้อ 81 ประกอบข้อ 42) 

หวัหน้า
เจ้าหน้าที่ 

     

9 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการ

ผู้มีอำนาจ   
ลงนาม 

     



อุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับ
แจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป
ได้ เว้นแต่ การจัดซื้อโดยวิธี 
วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท)  วิธี
เฉพาะเจาะจงยกเว้นทั้งวิธีต้อง
อุทธรณ์ (ข้อ 161 ประกอบ มาตรา 
66 วรรคสอง) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

10 บริหารสัญญาตรวจรับพัสดุ คกก.ตรวจรับ 7 วัน     
11 รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เสนอหัวหน้าหน่วยงานทราบ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน     

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการการจัดหาพัสดุ 

       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 1.1.3 โดยวธิี เฉพาะเจาะจง  มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  (ตามข้อ 79 วรรคหนึ่ง)  

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

 บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ 

2 แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./บุคคลทำร่าง 
TOR/Spec/แบบรูปรายการ (ข้อ 
21) 

     ภาครัฐ         
พ.ศ. 2560 

3 เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความ
เห็นชอบ (ไม่มีคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่ ข้อ 79 วรรคหนึ่ง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ   ได้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 

4 เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้
เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับ
ผู้ประกอบการ ที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง รายงานผลการ
พิจารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้
ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
จากหัวหน้าหน่วยงานตามข้อ 24 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ     กฎกระทรวง 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  (หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติสั่งซื้อหรือ
จ้าง/ลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือได้ ไม่ต้องเสนอหัวหน้า
หน่วยงานอนุมัติ/ลงนามอีกครั้ง) 
เหมือนข้อ 39 เดิม 

      

5 ประกาศผลผู้ชนะ 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผล      
ผู้ชนะ (หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับ
มอบอำนาจลงนาม) ในระบบ e-GP 
และเว็ปหน่วยงาน และให้ปิด
ประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน (3 
ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอราคาทุก
รายทราบผ่านทาง e-mail (ข้อ 81) 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

     

6 ลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจงยกเว้นทั้ง
วิธีไม่ต้องรอเวลาอุทธรณ์ มาตรา 66 
วรรคสอง และข้อ 161) (วงเงินไม่
เกิน 1 แสนบาท ไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันได้ แต่ต้องมีหลักฐาน
ในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น) 

ผู้มีอำนาจ 1 วัน     

7. บริหารสัญญาตรวจรับพัสดุ 
 

คกก.ตรวจรับ
พัสดุ 

7 วัน     

8. รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วัน     



 

กระบวนการการจัดหาพัสดุ 

       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 1.1.3 โดยวธิี เฉพาะเจาะจง  มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (ตามข้อ 79 วรรคสอง) กรณีจำเป็นเร่งด่วน 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

ได้วัสดุ ครุภัณฑ์
ถูกต้อง ตรงตามเวลา 

บันทึก รายงาน  

2 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้น รีบรายงานขอความ
เห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน   บันทึก รายงาน  

3 เห็นชอบแล้ว ถือว่ารายงานนี้เป็น
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 

    บันทึก รายงาน  

 

 

 

 

 



 
๒. กระบวนการสรุปยอดสินทรัพย์ของกรุงเทพมหานคร  
    ๒.๑ กระบวนงานการจัดทำรายงานทรัพย์สินรายไตรมาส (ไตรมาส 1 – ไตรมาส 4) 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 หน่วยงานจัดส่ง
รายงานทรัพย์สิน
ประจำไตรมาส 
ภายในวันที่ 10 
ของเดือนถัดจาก
วันสิ้นไตรมาส 
(10 ม.ค., 10 
เม.ย., 10 ก.ค. 
และ 10 ต.ค.) 

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 

๓ วัน - 
 

ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
หน่วยงาน 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 3 



๒.๒ กระบวนงานตรวจสอบรายงานสรุปยอดทรัพย์สินประจำปีระดับหน่วยงาน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบ
รายละเอียด
ทรัพย์สินในแต่ละ
ไตรมาสของปี
ปัจจุบันโดยจำแนก
ตามวิธีการได้มา 
เช่น ซื้อ/จ้าง, 
บริจาค, ตกสำรวจ 
ก่อนจำแนกตาม
ประเภททรัพย์สิน  
แล้วตรวจสอบการ
คำนวณค่าเสื่อม
ราคาประจำปี ค่า
เสื่อมราคาสะสม
ให้ตรงตาม
หลักเกณฑ์และ
นโยบายบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
2. ตรวจสอบ
มูลค่าทรัพย์สิน
ยอดยกมาตั้งแต่
เริ่มได้ - 

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 45 
วันทำการ/
หน่วยงาน
(ข้ึนอยู่กับ
จำนวนข้อมูล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมทรัพย์สินทาง
ทะเบียนเป็นไปตามหลัก

บัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปีงบประมาณท่ี
ผ่านมาโดยแยก
ตามประเภท
ทรัพย์สินและปีที่
ได้มาและ
ประมวลผลต้นทุน 
ค่าเสื่อมราคา
ประจำปี ค่าเสื่อม
ราคาสะสม มูลค่า
สุทธิ ณ สิ้นปี
ปัจจุบัน 
๑. ประสาน
หน่วยงานแก้ไข
รายงานสรุปยอด
สินทรัพย์เป็นการ
ภายในโดยสรุป
ปัญหาที่ตรวจพบ
แจ้งหน่วยงาน
แก้ไขให้ถูกต้อง 
๒. กรณีไม่สามารถ
แก้ไขได้ภายใน 3 
วัน จัดทำหนังสือ
แจ้งหน่วยงานเพื่อ
แก้ไขรายงานสรุป

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานควบคุม

พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓  วันทำการ/ 
หน่วยงาน) 
 
 
 
 
 
 
5 วนัทำการ/ 
หน่วยงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน
เป็นไปตามหลักบัญชีเกณฑ์

คงค้าง 
 
 
 
 
 

การบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน
เป็นไปตามหลักบัญชีเกณฑ์

คงค้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ
หน่วยงาน 

 
 
 
 

ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ
หน่วยงาน 

 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๓ 
 

ยอดสินทรัพย์ให้
ถูกต้อง 
ประมวลผลมูลค่า 
ค่าเสื่อมราคา 
ประจำปี ค่าเสื่อม
ราคาสะสม และ
มูลค่าสุทธิ
ทรัพย์สินตั้งแต่เริ่ม
ได้ – ปีปัจจุบัน 
เพ่ือจัดทำรายงาน
สรุปยอดทรัพย์สิน
ประจำปีระดับ
หน่วยงาน 
 

 
 
กลุ่มงานควบคุม

พัสดุ 
 

 
 
5 วนัทำการ/ 
หน่วยงาน 

การบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน
เป็นไปตามหลักบัญชีเกณฑ์
คงค้าง 

 
 

ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ
หน่วยงาน 

 
 
 
 

 

๒.๓ กระบวนงานตรวจสอบยันยอดการโอน – การรับโอนทรัพย์สินระหว่างหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 ตรวจสอบยันยอด
พัสดุการโอน – 
การรับโอนระหว่าง
หน่วยงาน  จาก 
69 หน่วยงาน  ให้
ถูกต้องตรงกัน  

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 

5 วนัทำการ/ 
หน่วยงาน 

ข้อมูลการโอนและการรับ
โอนในภาพรวมของ

กรุงเทพมหานคร ตรงกัน 

สอบทานจาก 69 
หน่วยงาน 

- 
 

 



 

๒.๔ กระบวนงานจัดทำรายงานสรุปยอดสินทรัพย์ในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร 

 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 1. นำข้อมูลของ
หน่วยงานที่
ตรวจสอบแล้ว มา
สรุปยอดมูลค่า
สินทรัพย์ตาม
ประเภททรัพย์สิน
แยกเป็น 
- ค่าเสื่อมราคา
ประจำป ี
- ค่าเสื่อมราคา
สะสม 
- มูลค่าสุทธิ 

2. นำข้อมูลทั้งหมด
มาจัดทำรายงานสรุป
ยอดสินทรัพย์ใน
ภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 

5 วันทำการ สรุปยอดสินทรัพย์ของ
กรุงเทพมหานครถูกต้อง

ตามหลักบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

กองบัญชี     
สำนักการคลัง 

- 
 

 

 

 



๓. กระบวนการการบริหารคลังวัสดุกลาง 
    ๓.๑ กระบวนงานควบคุมงบประมาณของหน่วยงาน 

 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกการรับ
โอนงบประมาณ
ของหน่วยงานใน
ระดับกอง และ
สำนักงานเขตตาม
หนังสือแจ้งการ
โอนงบประมาณ
ของสำนัก-
งบประมาณ-
กรุงเทพมหานครที่
โอนให้แก่กอง
ทะเบียน-ทรัพย์สิน
และพัสดุ 
2.จัดทำบัญชีคุม 1
งบประมาณค่า
วัสดุที่รับโอนจาก
หน่วยงานใน
ภาพรวมและ
ลงบัญชีคุม
งบประมาณราย
หน่วยงาน 
 

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควบคุมงบประมาณถูกต้อง
ตรงตามข้อมูลที่สำนัก-
งบประมาณโอนให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายวัสดุได้ถูกต้อง
ภายในกรอบ
งบประมาณ 
ที่ได้รับโอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๒ หักงบประมาณ
ตามมูลค่าวัสดุและ
คำนวณยอด
คงเหลือราย
หน่วยงานเพื่อเป็น
ข้อมูลสำหรับให้
หน่วยงานไว้เบิกใน
ครั้งต่อไป 
 
 

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 

10 นาที/ครั้ง หักงบประมาณได้ตรงตามมูลค่า
วัสดุที่จ่ายจรงิ 

หักงบประมาณ
ถูกต้องภายในกรอบ
งบประมาณที่ได้รับ
โอน 

๓.๒ กระบวนงานควบคุมวัสดุในคลังวัสดุกลาง 
 

 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจนับวัสดุ
สำนักงานคงคลัง
คงเหลือให้ถูกต้อง
ตรงตามบัญชีวัสดุ
และเป็นข้อมูลใน
การสั่งวัสดุเพื่อ
สำรองจ่ายให้แก่
หน่วยงาน 
 
 

กลุม่งานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชม./วัน    
(เป็นประจำ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีวัสดุคงเหลือตรงตามบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีการตรวจนับและ
มีวัสดุคงคลัง

คงเหลือถูกต้อง
ตรงตามบัญชี 

 
 
 
 
 
 

- 
 

 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบ
จำนวนวัสดุ
สำนักงานคงคลัง
คงเหลือและความ
ต้องการของ
หน่วยงาน 
๒. ตรวจสอบ
งบประมาณท่ี
จัดทำใบคำร้อง
ขอให้จัดหาวัสดุใน
ระบบบริหารคลัง
วัสดุกลาง (MIS) 
โดยมีรายละเอียด
ของวัสดุสำนักงาน,
จำนวนวัสดุที่ขอสั่ง 
และจำนวนวัสดุคง
คลังคงเหลือ 
ประมาณการ
ระยะเวลาของวัสดุ
คงคลังคงเหลือที่
จะจ่ายให้แก่
หน่วยงานนำเรียน
หัวหน้าหน่วยงาน
เพ่ือสั่งการให้ 

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชม./ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัสดุที่สั่งซื้อได้รับมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
(มอก.)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีมาตรฐานและ
ครบถ้วนตาม
จำนวนที่สั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานจัดหา
พัสดุดำเนินการ 
 

1. เมื่อ
คณะกรรมการ
ตรวจรับวัสดุแล้ว
กลุ่มงานจัดหา-
พัสดุส่งมอบวัสดุ
สำนักงานเพื่อ
จัดเก็บในคลังวัสดุ
กลาง 

2. เจ้าหน้าที่
พัสดุจัดทำใบรับ
ของตามแบบ
พร้อมสำเนา 3 
ฉบับ ให้ผู้รับวัสดุ
ลงนามและส่งคืน
กลุ่มงานจัดหา
พัสดุ 1 ฉบับ 
(ใบเหลือง) อีก 2 
ฉบับ เก็บไว้เป็น
หลักฐานเพื่อ
ประกอบการตั้ง
ฎีกาเบิกจ่าย 

 
 
 
กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ถูกต้องตรงตาม 
ที่กรรมการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ถูกต้องตรงตาม 
ที่กรรมการตรวจ
รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกการรับวัสดุ
สำนักงานในระบบ
บริหารคลังวัสดุ
กลาง (MIS) และ
ตามแบบบัญชีคุม
วัสดุ โดยบันทึก
รายละเอียด
รายการ รหัส 
จำนวนวัสดุ ราคา
ต่อหน่วย ราคา
รวม วันที่ที่ได้รับ
มอบ และชื่อ 
ผู้ส่งมอบ 
 
 

- ตรวจสอบ
งบประมาณและ
การลงนามของผู้มี
อำนาจอนุญาตเบิก
ของหน่วยงาน 

- ลงทะเบียน
รับใบเบิกวัสดุที่
บันทึกในระบบ

 
กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 
1 - 3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/ 
รายการ 

 
 
 
 
 
 

 
มีวัสดุคงเหลือถูกต้องตรง
ตามบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ่ายวัสดุตามลำดับก่อนหลัง
ของการรับเข้าคลัง 
(เข้าก่อน-ออกก่อน) 
 
 
 
 
 

 
มีวัสดุคงเหลือ
ถูกต้องตรงตาม
บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วัสดุได้มาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารคลังวัสดุ
กลาง (MIS) ใบ
เบิกสิ่งของจาก
วัสดุกลาง  
(แบบฟอร์ม) 
พิจารณาความ
เหมาะสมของ
จำนวนวัสดุ
สำนักงานที่จ่าย 
โดยคำนึงถึงความ
จำเป็นของ
หน่วยงาน จ่าย
วัสดุตามรายการ
ในใบจ่ายวัสดุ
สำนักงาน 

- จ่ายวัสดุ
ตามรายการในใบ
จ่ายวัสดุสำนักงาน 
โดยผู้รับของต้อง
ตรวจนับจำนวนให้
ถูกต้องตามใบเบิก
วัสดุ,ใบเบิกสิ่งของ
จากคลังวัสดุกลาง 
และใบจ่ายวัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

พร้อมทั้งลงชื่อผู้รับ
ในใบเบิกสิ่งของ
จากคลัง 

- บันทึกการ
จ่ายในระบบ
บริหารคลังวัสดุ
กลาง (MIS)  
บันทึกจำนวนเงินที่
เบิกแต่ละรายการ
ในใบเบิกสิ่งของใน
ครั้งนั้นจากคลัง
วัสดุกลาง 
 

- จัดทำบัญชี
วัสดุของรายการ
วัสดุโดยบันทึก
รหัสวัสดุ วันที่รับ
วัสดุสำนักงานหรือ
ตามยอดยกมา 
จำนวนวัสดุ ราคา
ต่อหน่วย  

- เมื่อ
หน่วยงานเบิกวัสดุ
สำนักงานและคลัง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที/
รายการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีวัสดุคงเหลือถูกต้องตาม
บัญชี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีวัสดุคงเหลือ
ถูกต้องตามบัญชี 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

วัสดุกลางได้จ่าย
วัสดุให้แก่
หน่วยงานแล้ว
เจ้าหน้าที่ 
จะต้องบันทึกการ
ตัดจำนวนวัสดุ, 
ราคาต่อหน่วย, 
จำนวนเงิน, ยอด
คงเหลือของวัสดุ
สำนักงานและ
จำนวนเงินรวม 
เพ่ือเป็นข้อมูลใน
การสั่งวัสดุในครั้ง
ต่อไป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



๔. กระบวนการควบคุมทะเบียนยานพาหนะของกรุงเทพมหานครตามกฎหมายกรมการขนส่งทางบก/กรมเจ้าท่า 
     ๔.๑ กระบวนงานจดทะเบียนยานพาหนะเป็นกรรมสิทธิ์ 

 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
เอกสารของ
หน่วยงานที่ขอจด
ทะเบียนรถเป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร
ให้ถูกต้อง 

- จัดทำ
หนังสือขอ 
จดทะเบียนรถถึง
กรมการขนส่งทาง
บก แล้วแต่กรณี 
โดยระบุลักษณะ, 
ยี่ห้อ, หมายเลข
เครื่องยนต์, 
หมายเลขตัวถัง, 
จำนวนและวงเงิน
ที่จัดซื้อ, ผู้ขาย 
โดยมอบให้ผู้ขาย
ไปดำเนินการขอ
จดทะเบียนรถให้
เป็นกรรมสิทธิ์ของ

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดทะเบียนรถถูกต้อง
ตามกฎหมายกรมการขนส่ง-

ทางบก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รถของ
กรุงเทพมหานคร

ได้รับการจด
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรุงเทพมหานคร 
จัดทำหนังสือมอบ
อำนาจให้ผู้ขายไป
ดำเนินการจด
ทะเบียนรถให้เป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- ตรวจสอบ
เอกสารของ
หน่วยงานที่ขอ 
จดทะเบียนเรือ
เป็นกรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร
ให้ถูกต้อง 

- จัดทำ
หนังสือขอจด
ทะเบียนเรือถึง
กรมการเจ้าท่า 
โดยระบุขนาดเรือ
และชื่อเรือ 
หมายเลข
เครื่องยนต์ ผู้ขาย
จำนวนและวงเงิน

 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

การจดทะเบียนเรือถูกต้อง
ตามกฎหมายกรมเจ้าท่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เรือของ
กรุงเทพมหานคร

ได้รับการจด
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

๓ 

ที่จัดซื้อ โดยมอบ
ให้ผู้ขายไป
ดำเนินการขอจด
ทะเบียน เป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- ตรวจสอบ
เอกสารของ
หน่วยงานที่รับโอน
รถเป็นกรรมสิทธิ์
ของ
กรุงเทพมหานคร  

- จัดทำ
หนังสือขอรับโอน
ทะเบียนรถถึง
กรมการขนส่งทาง
บก โดยระบุ
ประเภทรถ และ
รายละเอียดตามใบ
คู่มือจดทะเบียนรถ
ที่ได้รับโอน โดย
มอบให้ 
ผู้โอนไปดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

การโอนทะเบียนรถถูกต้อง
ตามกฎหมายกรมการ-ขนส่ง

ทางบก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รถของ
กรุงเทพมหานคร

ได้รับการโอน
ทะเบียนรถ 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

จดทะเบียนรถให้
เป็นกรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

- จัดทำ
หนังสือมอบ
อำนาจให้ผู้ขายไป
ดำเนินการจด
ทะเบียนรถให้เป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

- รถให้เป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 

๔.๒ กระบวนงานต่อภาษีประจำปียานพาหนะ 

 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 

- การต่อภาษี
ประจำปีรถที่เป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 

30 วัน 
 
 
 

รถของกรุงเทพมหานคร
ได้รับอนุญาตให้ต่อภาษี

ประจำปี 
 

รถของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับการต่อภาษี
ประจำปีตามเวลา

- 
 

 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจเลข
ทะเบียนรถที่อายุ
การใช้งานไม่เกิน 
5 ปี หรือ 7 ปี 
แล้วแต่กรณี  

- จดัทำ
หนังสือถึงกรมการ
ขนส่งทางบกเพ่ือ
ขอต่อภาษี
ประจำปีทุกเดือน
ตามกำหนดของรถ
ที่ครบกำหนดต่อ
ภาษี โดยกำหนด
ประเภทรถเลข
ทะเบียนรถ 
จำนวนรถ 
 
ตรวจสอบใบตรวจ
สภาพรถนำไป
ตรวจสภาพและ
ผ่านการตรวจ
สภาพส่งให้ 
กองทะเบียน-
ทรัพย์สินและพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รถของกรุงเทพมหานคร
ได้รับอนุญาตให้ต่อภาษี

ประจำปี 
 
 
 
 

ที่กฎหมายกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รถของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับการต่อภาษี
ประจำปีตามเวลา
ที่กฎหมายกำหนด 

 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยมีอายุการ
ตรวจไม่ เกิน 3 
เดือนนับแต่
ตรวจสภาพรถ 
กรณีรถยนต์ที่
ติดตั้งส่วนควบ
เชื้อเพลิงร่วมก๊าซ 
NGV ต้องนำรถไป
ตรวจและทดสอบ
ส่วนควบและ
เครื่องอุปกรณ์และ
การติดตั้งส่วนควบ
และเครื่องอุปกรณ์
ของรถท่ีใช้ก๊าซ
ธรรมชาติอัดเป็น
เชื้อเพลิงตาม
กฎหมายว่าด้วย
รถยนต์ โดยมีอายุ
การตรวจไม่เกิน 1 
ปี นับแต่ตรวจ
สภาพรถ 

- จัดทำ
หนังสือถึงกรมการ
ขนส่งทางบกเพ่ือ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

ขอต่อภาษี
ประจำปีโดยระบุ
เลขทะเบียนรถ
พร้อมเอกสารการ
ตรวจสภาพรถ 
เพ่ือต่อภาษีให้เป็น
ปัจจุบัน 

- เมื่อได้รับ
เครื่องหมายแสดง
การเสียภาษี
ประจำปีจาก
กรมการขนส่งทาง
บกแล้วจัดทำ
หนังสือส่ง
เครื่องหมายแสดง
การเสียภาษี
ประจำปีให้ 
หน่วยงานที่ขอต่อ
ภาษีประจำปี 
 

- หน่วยงาน
ผู้ใช้เรือจัดทำ
หนังสือขอต่อ
ใบอนุญาตการใช้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓๐ วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรือของกรุงเทพมหานคร
ได้รับอนุญาตการใช้เรือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรือของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับอนุญาตการ

ใช้เรือตาม



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

เรือ 
- จัดทำ

หนังสือขอต่อ
ใบอนุญาตการใช้
เรือพร้อม 
นำเรือเข้าตรวจ
สภาพ 

- เมื่อได้รับ
ใบอนุญาตการใช้
เรือแล้วจัดทำ
หนังสือส่ง
ใบอนุญาตใช้เรือ
ให้หน่วยงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 

กฎหมายกำหนด 
 

 

 

 

 

 

 



๔.๓ กระบวนงานควบคุมทะเบียนรถตามที่กฎหมายกำหนด 

 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 - การขอ
แก้ไขรายการ 
จดทะเบียนใบคู่มือ 
จดทะเบียน เช่น  
การเปลี่ยน
ประเภทรถ,
ลักษณะการใช้รถ,  
สีรถ,ชนิดเชื้อเพลิง, 
ชนิดเครื่องยนต์ 
และหมายเลข 
ตัวรถ เป็นต้น 

- ตรวจสอบ
เอกสารของ
หน่วยงานที่ขอ
แก้ไขรายการ 
จดทะเบียน
ยานพาหนะ 
แล้วแต่กรณีให้
ครบถ้วนตามที่
กรมการขนส่งทาง
บกกำหนด 

-  จัดทำ
หนังสือถึงกรมการ

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 

๓๐ วัน รถของกรุงเทพมหานคร
ได้รับการแก้ไขรายการที่

ถูกต้องตามกฎหมาย 

รถของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับการแก้ไข

รายการจด
ทะเบียนที่ถูกต้อง

ตามกฎหมาย
กำหนด 

- 
 

 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ขนส่งทางบกขอ
แก้ไขรายการจด
ทะเบียนในใบคู่มือจด
ทะเบียนโดยระบุ
รายละเอียดตามท่ี
หน่วยงานที่ขอ
แก้ไขให้ดำเนินการ
แก้ไข 

- เมื่อ
ดำเนินการแก้ไข
รายการจด
ทะเบียนในใบคู่มือ
จดทะเบียน
เรียบร้อยแล้วทำ
หนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่ขอ
แก้ไขทราบและ
สำเนารายการจด
ทะเบียนให้เก็บไว้
เป็นหลักฐาน 
 

 

 



๔.๔ กระบวนงานแจ้งการหยุดใช้ยานพาหนะในนามของกรุงเทพมหานคร 

 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกการ
แก้ไขรายการจด
ทะเบียนในระบบ
ทะเบียน
ยานพาหนะของ
กรุงเทพมหานคร
ให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
กรณีการบริจาค 

- ตรวจสอบ
เอกสารของ
หน่วยงานที่ขอ
บริจาครถให้แก่
หน่วยงาน
ภายนอก
กรุงเทพมหานคร 
ให้ถูกต้อง 

- จัดทำ
หนังสือถึงกรมการ
ขนส่งทางบกขอ
แจ้งไม่ใช้รถ
ตลอดไปพร้อมแจ้ง
ย้ายรถออกและขอ

กลุ่มงานควบคุม
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี
กรมการขนส่ง-ทางบก

กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อภาษีประจำปีให้
เป็นปัจจุบัน (กรณี
รถขาดต่อภาษี) 
โดยระบุประเภท
ยานพาหนะ ยี่ห้อ 
เลขทะเบียน ผู้รับ
บริจาค 
เมื่อกรมการขนส่ง- 
ทางบกรับแจ้งการ
ไม่ใช้รถแล้วให้
เจ้าหน้าที่จัดทำ
หนังสือแจ้งการ
บริจาคถึงขนส่ง
จังหวัดที่ผู้รับ
บริจาคอาศัยอยู่
โดยระบปุระเภท
รถ ยี่ห้อ เลข
ทะเบียนรถ 
หมายเลขตัวรถ  
หมายเลข
เครื่องยนต์ ชื่อผู้รับ
บริจาค และจัดทำ
หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน ผู้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริจาคมารับ
เอกสารแจ้งหยุดใช้
รถตลอดไปเพื่อส่ง
มอบให้ผู้รับบริจาค
ไปดำเนินการต่อไป 
กรณีขาย
ทอดตลาด 

- ตรวจสอบ
เอกสารของ
หน่วยงานที่ขายรถ
ให้แก่ผู้ซื้อจาก
กรุงเทพมหานคร 

- จัดทำ
หนังสือถึงกรมการ
ขนส่งทางบกขอ
แจ้งไม่ใช้รถ
ตลอดไปและขอต่อ
ภาษีประจำปีให้
เป็นปัจจุบัน(กรณี
รถขาดต่อภาษี)  
โดยระบุประเภท
ยานพาหนะ, ยี่ห้อ, 
เลขทะเบียน, 
วงเงินที่ซื้อ และชื่อ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ซื้อ 
- เมือ่กรม- 

การขนส่งทางบก
รับแจ้งการไม่ใช่รถ
แล้วให้เจ้าหน้าที่
จัดทำหนังสือแจ้ง
การขายทอดตลาด
ถึงกรมการขนส่ง-  
ทางบก  โดยระบุ
ประเภทรถยี่ห้อ 
เลขทะเบียนรถ 
หมายเลขตัวรถ
หมายเลข
เครื่องยนต์  
จำนวนเงินที่ซื้อ   
ผู้ซื้อและทำ
หนังสือแจ้ง
หน่วยงานผู้ขาย
ทอดตลาดมารับ
เอกสารแจ้งหยุดใช้
รถตลอดไป เพื่อส่ง
มอบให้แก่ผู้ซื้อไป
ดำเนินการต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๒ 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
เอกสารของ
หน่วยงานที่ขาย
เรือให้แก่ผู้ซื้อ 

- จัดทำ
หนังสือแจ้งหยุด
การใช้เรือถึงกรม
เจ้าท่า 
 
 

 
กลุ่มงานควบ-     
คุมพัสดุ 
 

 
๓๐ วัน 

 
ถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี

กรมเจ้าท่ากำหนด 

 
หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 

     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  ตามมาตรา 56 (2) (ค) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

จำนวนน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
เพียงพอในการ
ปฏิบัติงาน 

บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

-พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2 เจ้าหน้าที่จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อเห็นชอบ 

     - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

3 - หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่าง
ขอบเขต ของงาน รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

   บันทึก รายงาน ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหาพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

4 เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

      

5 หัวหน้าหน่วยงานลงนามเห็นชอบ       
6 เจราจาตกลงผู้ประกอบการที่ได้รับ

หนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอราคา 
และเจ้าหน้าที่เจรจาต่อรอง ตาม
ระเบียบกำหนด มาตรา 56 (2) 

 
 
 
 
 

     

ตารางท่ี 3 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7 คณะกรรมการทำรายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็นและเอกสาร
ทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผ่านเรื่องเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่สั่งซื้อหรือจ้างได้
ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงาน 
 

      

8 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ 
- ประกาศผลในระบบ e-GP 
-  เว็ปไซต์ของหน่วยงาน  
- ปิดประกาศเปิดเผยที่ทำการ 
- แจ้งผลผ่าน e-mail ทุกรายทราบ 
(แจ้งผ่านระบบ) 

      

9 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

ผู้มีอำนาจ    
ลงนาม 

     

10 บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

     

11 รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน       
 

 



กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 

     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

มีน้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่นเพียงพอใน
การปฏิบัติงาน 

บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

-พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ 

2 - หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่าง
ขอบเขต ของงาน รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

     ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

3 เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

     ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหาพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

4 หัวหน้าหน่วยงานลงนามเห็นชอบ       
5 อนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 

- เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน 
 

      



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 หัวหน้าหน่วยงานลงนามในประกาศ
ผู้ชนะ 
-  ประกาศผลในระบบ e-GP 
-  เว็ปไซต์ของหน่วยงาน  
-  ปิดประกาศเปิดเผยที่ทำการ 
 

      

7 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

      

8 บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

   บันทึก รายงาน  

9 รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ    รายงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 

     5.2  กระบวนงานจ่ายน้ำมันฯ (สถานีจ่ายน้ำมันฯ ให้บริการจ่ายน้ำมันฯ)  

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 รับใบเบิกจากหน่วยงาน นักวิชาการ 2 วัน ถูกต้อง ตรงตาม   กฎหมาย 
2 จ่ายน้ำมัน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเติมน้ำมันตาม
ประเภทของใบเบิก 

เงินและบัญชี 10-15 
นาท ี

กำหนดเวลา   ระเบียบ คำสั่ง   
ที่เก่ียวข้อง 

3 บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย MIS 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ
บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ 
MIS 2 

 10 นาที   บันทึก รายงาน  

4 จัดทำบัญชีและรายงานการเบิกจ่าย
น้ำมันส่ง กลุ่มงานจัดหาพัสดุ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ
จัดทำบัญชีและรายงานการเบิกจ่าย
น้ำมัน และจัดส่ง กลุ่มงานจัดหาพัสดุ 
 

 1 วัน     

5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ
จัดเก็บใบเบิกหรือบิลสามสี 

 30 นาที     

 

 



5.กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 

     5.3  กระบวนงานการบันทึกบัญชีน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 จัดทำรายงานการเบิกน้ำมัน 
สถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

2 วัน ถูกต้อง ตรงตาม
เวลา 

 บันทึก รายงาน กฎหมาย ระเบียบ
คำสั่ง ที่เก่ียวข้อง 

2 รับรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อ  2 วัน     
3 บันทึกบัญชีค่าน้ำมันฯ แยกเป็น

สถานีจ่าย 
 4-5 วัน     

4 บันทึกบัญชีค่าน้ำมันฯ แยกเป็น
หน่วยงาน 

 2 วัน     

5 จัดทำรายงานสรุปค่าใช้จ่าย ค่า
น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  

 2 วัน     

6 ส่งรายงานสรุปค่าใช้จ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงของ 

 2 วัน     

7 แจ้งหน่วยงาน  1 วัน     
 

 

 

 

 

 



5.กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 

     5.4  กระบวนงานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 รายงานการเบิกจ่ายน้ำมันสถานีจ่าย
น้ำมันกรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

2 วัน ถูกต้อง ตรงตาม
เวลา 

 บันทึก รายงาน กฎหมาย ระเบียบ 
คำสั่งที่เก่ียวข้อง 

2 รับรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อ  1 วัน     

3 บันทึกบัญชีรับ-จ่าย  แยกเป็นสถานี
จ่าย 

 4 วัน     

4 คำนวณราคาน้ำมันเชื้อเพลิงฯ  2 วัน     

5 จัดทำรายงานสรุปการรับ-จ่ายน้ำมัน
ฯ ของสถานีจ่ายน้ำมัน 

 2 วัน     

6 สรุปยอดคงเหลือน้ำมัน ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

 1 วัน     

 

 

 

 

 

 

 

 



       6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

           6.1 วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)   

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 งบประมาณ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

 บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

 

2 จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
เจ้าหน้าที่ทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน ถูกต้อง ตรงตาม
เวลาที่กำหนด 

ได้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

ตรงตามกำหนดเวลา 

บันทีก รายงาน - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
 

3 เห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ
แผนแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศเผยแพร่แผน ทั้ง 3 ช่องทาง 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

3  วัน     

4 การกำหนดค่าปรับการจ้างช่วงกรณีผู้
รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดยไม่ได้
รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 

เจ้าหน้าที่ 1 วัน   บันทึก รายงาน  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างพร้อม
ประกาศตามแบบ (ข้อ 34)เจ้าหน้าที่
ทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญ
ชวน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ   1 วัน   บันทึก รายงาน  

6 จนท.จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
พร้อมร่างเอกสาร                       
(e-market) ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(ข้อ 22) 

 1 วัน   บันทึก รายงาน  

7 หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 
(ข้อ 35) ให้จนท. เผยแพร่ประกาศ
และเอกสาร (e-market)  

 ไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 

    

8 
 
 

 
 

กรมบัญชีกลางส่งประกาศและ
เอกสาร e-market (ข้อ 36)  
ส่งประกาศและเอกสาร e-market  
ให้สตง. ผ่านระบบ 

      

9 เสนอราคา 
9.1  การเสนอราคาโดยใบเสนอ
ราคา (RFQ)  - การซื้อหรือการจ้าง
ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน   500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท –  
 
 

      



ผู้ประกอบการเข้าระบบเสนอราคา
ภายในเวลาที่กำหนดได้เพียงครั้ง
เดียว 
9.2  การเสนอราคาโดยการประมูล 
(Thai Auction) 
 - การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
เกิน 5 ล้านบาท 
 - ผู้ประกอบการเข้าระบบ
ลงทะเบียนก่อนเสนอราคาภายใน 
15 นาที ทดสอบระบบ 15 นาที 
เสนอราคาภายใน 30 นาที เสนอกี่
ครั้งก็ได้ 
 

10 สิ้นสุดการเสนอราคา 
เจ้าหน้าที่พิจารณา/ดำเนินการดังนี้ 
  10.1  ต่ำสุดเท่ากันทุกราย        
พิจารณาราคาต่ำสุดของผู้ที่เสนอ  
ราคาเข้าสู่ระบบลำดับแรกเป็นผู้ชนะ  
10.2  มีผู้เข้าเสนอราคารายเดียว       
เห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสม
และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ให้
จนท. เสนอหน.นง.ผ่านหน.จนท. 
เพ่ือพิจารณารับราคารายนั้นได้ 
10.3  ไม่มีผู้เข้าเสนอราคา       
จนท. เสนอ หน.นง. ผ่านหน.จนท.         
ยกเลิก และทำe-market ใหม่หรือ

      



คัดเลือก (56 ว1.(1) (ก)) หรือ  
เฉพาะเจาะจง (56 ว1. (2) (ก)) 
แล้วแต่กรณี แต่ถ้าใช้เหตุอื่น ต้องเริ่ม
กระบวนการใหม่ตั้งแต่ข้อ 22  

11 หากราคาท่ีเสนอรายต่ำสุดยังสูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง ตามข้อ 22 
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ คือ 
   11.1   ต่อรองราคากับราย
ดังกล่าวผ่านทางระบบให้ต่ำสุดเท่าท่ี
จะทำได้ หากยอมลดและยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่าหรือสูง
กว่าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่
จะซื้อ/จ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอม
ลดอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าไม่เกิน 10%  
เห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซื้อ/จ้างราย
นั้น 
   11.2 ทำ 11.1 แลว้ไม่ได้ผลแจ้ง
ทุกรายที่ถูกต้องตามเงื่อนไขผ่านทาง
ระบบให้ยื่นเสนอราคาทางระบบใหม่
พร้อมกันภายในเวลาที่กำหนด ราย
ใดไม่ยื่นถือว่ายืนราคาเดิม หากราคา
ต่ำสุดครั้งใหม่ไม่สูงกว่า/สูงไม่เกิน 
10% ของวงเงินที่จะซื้อ/จ้าง เห็นว่า
เหมาะสมให้เสนอซื้อ/จ้างจากรายนั้น 
     11.3  ทำ 11.2 แล้วไม่ได้ผล 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่าน 

      



หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณายกเลิก 
นำข้อ 8.3 มาใช้โดยอนุโลม 
 

12 ได้ผู้ชนะการเสนอราคาเจ้าหนา้ที่พิมพ์
ใบเสนอราคาและเอกสารการสนอราคา
รายนั้น (ที่ชนะ) จากระบบ 1 ชดุ และ
ลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา
และเอกสารเสนอราคาทุกแผน่ ถ้าราย
ที่ชนะนัน้เสนอราคาผิดเงื่อนไข หรือ
เสนอ catalog หรือ spec ไม่ถูกต้อง 
ให้ถือว่ารายนั้นไมผ่่านคุณสมบตัิให้
เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณายกเลิก 
หรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ำลำดับ
ถัดไป 

      

13 เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา 
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่
เกี่ยวข้องทั้งหมดต่อหัวหน้า
หน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ 
เพ่ือเห็นชอบ อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

      

14 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
ในระบบ e- GP และเว็ปหน่วยงาน 
และให้ปิดประกาศเปิดเผยที่
หน่วยงาน  (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้
เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง     
e-mail  

      



 

6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป        

    6.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

15 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

 1 วัน   สัญญา/ใบสั่งซื้อ
หรือจ้าง 

 

16 บริหารสัญญาตรวจรับพัสดุ 
(ข้อ 25) 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ           
(หน้าที่ข้อ 175) 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

7 วัน   บันทึก รายงาน  

17 รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน 
(ข้อ 16) 

 

 1 วัน   บันทึก รายงาน  

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 งบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณ
กำหนด 
-ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจาก
ท้องตลาด 
-ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งสุดท้าย
ภายในระยะเวลสองปีงบประมาณ 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

 บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

 



2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
เจ้าหน้าที่ทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 ถูกต้อง ตรงตาม
เวลาที่กำหนด 

ได้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

ตรงตามกำหนดเวลา 

บันทีก รายงาน - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ       
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

3 -เห็นชอบแผน หัวหน้าหน่วยงาน
เห็นชอบแผนแล้วหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศเผยแพร่แผนทั้ง 3 ช่องทาง 
-กำหนดค่าปรับการจา้งช่วง เจ้าหน้าที่
จัดทำบันทึกขอเห็นชอบกำหนด
ค่าปรับกรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วง
บางส่วนโดยไม่ได้รับอนุญาตจาก   
ผู้ว่าจ้าง 
-แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./บุคคลทำร่าง 
TOR/Spec/แบบรูปรายการ (ข้อ 21) 
 
 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

1 วัน    - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
 



4 จนท.จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) พร้อมประกาศเชิญชวน  
ตามแบบ (ข้อ 43) 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

     

5 การจัดหาใดที่มีความจำเป็นโดยสภาพ
จะต้องกำหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสาร e-
bidding  (ข้อ 44) 

      

6 จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง + 
พร้อมนำร่าง TOR ฯลฯ + เอกสาร       
e-bidding  พร้อมประกาศเชิญชวน 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ (ข้อ 
22 หรือ 23 +ข้อ 45) (วิธี e-
bidding นำร่าง TOR เสนอด้วย) 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

     

7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง TOR/Spec/
แบบรูปรายการ พร้อมร่างประกาศ
และร่างเอกสาร e-bidding เผยแพร่ 
 

เจ้าหน้าที่    บันทึกรายงาน  

8 หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร e-bidding  (ข้อ 
48+49+51) ในระบบ e-GP และ
ในเว็ปของหน่วยงานพร้อมกับการให้
หรือขายเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการ
ขอรับ/ซื้อได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวัน
สุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศฯ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

     



ภายในระยะเวลาตามเงื่อนไขของ
ระเบียบ โดยคำนึงถึงระยะเวลาให้
ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสาร
เพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย ดังนี้ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 5 
แสน ไม่เกิน 5 ล้าน ไม่น้อยกว่า 5 วัน
ทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 5 
ล้าน ไม่เกิน 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 
วันทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 10 
ล้าน ไม่เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 
วันทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 50 
ล้าน ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 
ถ้ายกเลิกและประดวดราคาใหม่ให้
ผู้รับ/ซื้อเอกสารครั้งก่อนมีสิทธิขอรับ
เอกสารใหม-่ไม่ต้องเสียเงินอีก กรณี
โดยสภาพการซื้อ/จ้าง จำเป็นต้อง
สอบถามรายละเอียดเพื่อความชัดเจน 
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน
กำหนดให้ผู้ประกอบการสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้ทาง e-mail 
ของหน่วยงาน หรือช่องทางอ่ืนตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด + ระยะเวลาที่
เหมาะสม ชี้แจงในระบบ e-GP 



และเว็ปของหน่วยงานรัฐ ก่อนถึง
กำหนดวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วัน
ทำการ สอบถามได้ทางเมล์ ตอบทาง
ระบบเท่านั้น (ข้อ 52)   

9 
 
 
 
 

 

สอบถามรายละเอียดเพื่อความชัดเจน 
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน
กำหนดให้ผู้ประกอบการสอบถาม 
ทั้งหมดหรือบางส่วนให้ยกเลิก แล้ว
ดำเนินการใหม่ให้ถูกต้อง (ข้อ 53) 
(แก้ไม่ได้) 

      

10 
 
 
 
 

ถึงกำหนดวันเสนอราคาให้
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบเสนอราคา
ภายในเวลาที่กำหนดเพียงครั้งเดียว 
*** ห้ามร่น หรือเลื่อน กำหนดวัน
เสนอราคา เว้นแต่กรมบัญชีกลางแจ้ง
เลื่อน เพราะข้อขัดข้องผ่านระบบเมื่อ
ดำเนินการแล้วให้ กรมบัญชีกลาง
รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยด้วย (ข้อ
54) 
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
พิจารณา/ดำเนินการ ดังนี้ (ข้อ 55) 
 
 
 
 

      



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

11 สิ้นสุดการเสนอราคา 
1. พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาทุกรายจากระบบ 1 ชุดให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับทุก
แผ่น (ถ้าการจัดหาที่กำหนดเงื่อนไขให้
มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือ
ข้อเสนออ่ืนแยกต่างหาก ต้องคัดเลือก
ผู้มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน เป็น 
ประโยชน์  ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้าน
เทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ขั้น 
ต่ำตามท่ีหน่วยงานรัฐกำหนดก่อนแล้ว
จึงพิมพ์ออกมา) 
 

      

   2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์
ร่วมกัน เอกสาร+พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
หรือการนำเสนองานทุกราย หรือ
เอกสารที่กำหนดให้ส่งภายหลัง 
(ภายใน 5 วันทำการตามข้อ 44) 
คัดเลือกผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี
คุณสมบัติและข้อเสนอทางด้าน
เทคนิค/Spec ถูกต้องครบถ้วนตามที่
กำหนดในประกาศและ  เอกสารฯ  
*** คณะกรรมการอาจสอบถาม

      



ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมได้ ไม่ใช่ขอเอกสาร
เพ่ิมเติม 
***  ให้เปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่
เสนอไว้แล้วมิได้ รายใดมีคุณสมบัติไม่
ครบถ้วน ให้ตัดรายชื่อรายนั้นออก 
*** กรณีรายใดเสนอเอกสารทาง
เทคนิคหรือspecไม่ครบถ้วน หรือ
เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
ประกาศในส่วนที่ไม่ใช่สาระสำคัญและ
ไม่มีผลให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ 
หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้ผ่อน
ปรนการตัดสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

   3.  คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้
ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตามข้อ 2. และ
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนดเรียงลำดับราคาต่ำสุดหรือ
คะแนนสูงสุดไม่เกิน 3 ราย รายใดที่
ตัดไว้ไม่มาทำสัญญาให้พิจารณาราย
ถัดไป 
  4.  ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็น-เอกสารทั้งหมดเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อหน.หน่วยงาน ผ่าน
หน.เจ้าหน้าที่(อย่างน้อยต้องมี ** 
รายการพัสดุที่ต้องการจัดหา ** 
รายชื่อผู้ยื่น/ราคา/ข้อเสนอทุกราย 
**รายชื่อผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน **
หลัก เกณฑ์การคัดเลือก/การให้
คะแนน **ผลการพิจารณาและการให้
คะแนนทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุน  
ใช้การกับรายงานผลทุกวิธี) 
11. (1) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว 
หรือยื่นหลายรายแต่ถูกต้องเพียงราย 
เดียว  ให้คกก. เสนอหน.หน่วยงาน
เพ่ือยกเลิก (หลัก) แต่ถ้า คกก. เห็นว่า
มีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไป
โดยไม่ยกเลิกให้ต่อรองราคารายนั้น 

      



แล้วเสนอความเห็นต่อหน.หน่วยงาน 
ต่อไป 

 11. (2) กรณีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมี
แต่ไม่ถูกต้อง ให้เสนอหน.หน่วยงาน
ผ่าน หน.จนท.เพ่ือยกเลิกและประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ถ้าหน.
หน่วยงานเห็นว่าอาจไม่ได้ผลดีสั่งให้ใช้
วิธีคัดเลือกตามม.56 ว.1(1) (ก) หรือ
วิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.56ว.1 (1) 
(ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.56 ว.
1 (2) (ก) ก็ได้ แต่ถ้าใช้เหตุผลอื่นให้
เริ่มใหม่ตั้งแต่รายงานขอซื้อ/จ้าง ตาม
ข้อ 22 

      

12 การพิจารณาผล 
กรณีใช้เกณฑ์ราคา (ข้อ 57) หาก
ราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้
พิจารณาราคารายที่เสนอราคาเข้าสู่
ระบบในลำดับแรกเป็นผู้ชนะ    กรณี
ราคาผู้ชนะยังสูงกว่าวงเงินตามข้อ 22 
ให้คกก.ดำเนินการดังนี้  
  12.1 ต่อรองราคากับรายดังกล่าว
ผ่านทางระบบให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ 
หากยอมลดและยื่นใบเสนอราคาผ่าน
ระบบแล้วไม่สูงกว่า หรือสูงแต่ไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อจ้าง หรือ
ต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่สูง

      



กว่าไม่เกิน 10% เห็นว่าเหมาะสมให้
เสนอซื้อจ้างรายนั้น 

 12.2 ทำ 11.1 แล้วไม่ได้ผล แจ้งผู้ที่
เสนอราคาที่คกก.เห็นสมควรซื้อหรือ
จ้างทุกรายผ่านทางระบบ ให้ยื่นเสนอ
ราคาทางระบบใหม่พร้อมกันภายใน
เวลาอันสมควร รายใดไม่ยื่นถือว่ายืน
ราคาเดิม หากราคาต่ำสุดครั้งใหม่ไม่สูง
กว่า/สูงกว่าไม่เกิน 10% ของวงเงินที่
จะซื้อจ้าง เห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซื้อ
จ้างจากรายนั้น 
12.3 ทำ 11.2 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหน.นง. ผ่านหน.จนท. 
เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะ
ยกเลิก/ขอเงินเพ่ิมเติม/ลดรายการ ลด
จำนวนหรือลดเนื้องาน (ลดทุกราย) 
หากทำให้ลำดับของผู้ชนะเปลี่ยนแปลง
ไปจากเดิมถือว่าก่อให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอ
ราคา ให้ยกเลิก แต่ถ้าหน.นง. เห็นว่า 
e-bidding อีกไม่ได้ผลดีให้ใช้วิธี
คัดเลือก (ม.56ว.1 (1) (ก)) 
วิธีเฉพาะเจาะจง(ม.56ว1(2)(ก)) ได้ 
แต่ถ้าใช้เหตุผลอ่ืน ต้องทำใหม่ตั้งแต่
ข้อ 22 
 

      



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน   
(ข้อ58) หากราคาของผู้ที่ได้คะแนน
รวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินตามข้อ 22 
ให้คกก. ดำเนินการดังนี้  
12.4 ต่อรองราคากับรายดังกล่าว 
ผ่านทางระบบให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้
ได้ หากยอมลดและยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่า หรือสูงแต่ไม่
เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อจ้าง 
หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่
สูงกว่าไม่เกิน 10% เห็นว่าเหมาะสม
ให้เสนอซื้อจ้างรายนั้น 
12.5 ทำ 12.4 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหน.นง. ผ่านหน.จนท. 
เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอ
เงินเพ่ิมเติม/ยกเลิก และทำ e-
bidding ใหม่ แต่ถ้าหากหน.นง. เห็น
ว่า e-biddingอีกจะไม่ได้ผลดี ให้ใช้วิธี
คัดเลือก (ม.56ว.1 (1) (ก))  
วิธีเฉพาะเจาะจง(ม.56ว1(2)(ก)) ได้ 
แต่ถ้าใช้เหตุผลอ่ืน ต้องทำใหม่ตั้งแต่
ข้อ 22 
 
 

      



 

 

 

 

 

 

13 - หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณา 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

     

14 ประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-GP 
และเว็ปหน่วยงาน และให้ปิดประกาศ
เปิดเผยที่หน่วยงาน 3 ช่องทาง และแจ้ง
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-
mail (ข้อ 59 ประกอบกับข้อ 42) 
 (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มี
ผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์
เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทำ
การจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้) 

 7 วัน   บันทึก รายงาน  

15 ลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  1 วัน   สัญญา/ใบสั่งซื้อ  
16 บริหารสัญญา ตรวจรับ คกก.ตรวจ

รับพัสดุ 
7 วัน   บันทึกรายงาน  

17 รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน  เจ้าหน้าที่    บันทึกรายงาน  



7. กระบวนการการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก         

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 งบประมาณ 
- รวบรวมเอกสารงบประมาณ
ประจำปี 
- ฐานขอมูลพัสดู เข่น รายละเอียด ,
ที่มาของราคา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

 บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

 

2 จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนการจัดซื้อจัด
จ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อ
เห็นชอบ (ยกเว้น (ค) จำเป็นเร่งด่วน 
(ฉ) ราชการลับไม่ต้องทำแผน) 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  ถูกต้อง ตรงตาม
เวลาที่กำหนด 

ได้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตรงตามกำหนดเวลา 

บันทีก รายงาน - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 
-กฎกระทรวง 

3 - หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้ว
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่
แผนทั้ง 3 ช่องทาง 
 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

     



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 -เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอเห็นชอบ
กำหนดค่าปรับการจ้างช่วงกรณ ีผู้รับ
จ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดยไม่ได้รับ
อนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
- แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./บุคคลทำ
ร่าง TOR/Spec/แบบรูปรายการ 
(ข้อ 21) 
 

เจ้าหน้าที่    บันทึก รายงาน  

4 เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่    บันทึก รายงาน  

5  - เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตะราง
ตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้
เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่ไม่มีถึง (มี 2) 
เชิญ 2 ให้คำนึงถึงการไม่มี
ผลประโยชน์ร่วม***พร้อมทั้งทำ
บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

     



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 2. การยื่นซอง (ประกอบข้อ 68) 
ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคาตามวันเวลาที่
หน่วยงานกำหนดโดยผู้ยื่นต้องปิด
ผนึกจ่าหน้าถึงประธานฯ ซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึง
หน่วยงานผู้ดำเนินการคัดเลือกโดย
ยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน พร้อม
รับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมา
พร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสาร
ดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุก
ประการให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิด
ซอง พร้อมระบุวันเวลาที่รับซอง 
ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้
ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับต่อ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกครั้งนั้นเพ่ือดำเนินการต่อไป 
ไม่เหมือนเดิมตรงไม่ต้องส่งมอบให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บไว้ก่อนแล้ว 
ส่งตรงเลย 
 
 
 

      



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 กำหนดวัน เวลา การรับซองข้อเสนอ 
- ให้รับซองเฉพาะรายที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน
เท่านั้น พร้อมทั้งทำบัญชีรายชื่อผู้มา
ยื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นกำหนดเวลาการ
รับซองข้อเสนอห้ามรับเอกสาร
หลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง
เพ่ิมเติม 
(เว้นแต่กรณีที่มีความจำเป็นโดย
สภาพที่ต้องนำตัวอย่างพัสดุมาแสดง
เพ่ือทดลอง ทดสอบ หรือนำเสนอ
งาน หรือให้นำเอกสารหรือ
รายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่น
ซองข้อเสนอ) 

      

7 เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซอง
ข้อเสนอ (ข้อ 74 (4)) ให้
คณะกรรมการเปิดซองข้อเสนอ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของทุก
ราย กรรมการลงลายมือชื่อกำกับใน
ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ
ทุกแผ่น นำข้อ  55 (2) – (4)      
e-bidding มาใช้โดยอนุโลม  
 
 

      



(ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
โดยสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติม  
ผ่อนปรนสิทธิ คัดเลือกพัสดุหรือ 
คุณสมบัติที่ถูกต้องและคัดเลือก
ข้อเสนอเรียงลำดับไม่เกิน 3 ราย   
ทำรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมเอกสารทั้งหมดเสนอ
ขอความเห็นชอบ) 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว 
หรือหลายรายแต่ถูกต้องตามหนังสือ
เชิญชวนเพียงรายเดียว ให้
ดำเนินการตามข้อ 56 e-bidding 
โดยอนุโลม  เสนอยกเลิกแต่ถ้า
คณะกรรมการ 
 เห็นว่ามีเหตุผลสมควรดำเนินการ
ต่อไปไม่ต้องยกเลิกให้ต่อรองราคา 
ถ้าสูงกว่าวงเงิน หรือลดรายการ/
จำนวน/เนื้องาน ตามข้อ 57, 58 
ต่อไป (ข้อ 75 วรรคแรก) 

      

9 หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่
ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียว 
(ข้อ 75 วรรคสอง) ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ
ยกเลิก และดำเนินการใหม่  โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตาม ม.56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ก) ก็ได้ 

      



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 ***ถ้าราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้าง ให้
คณะกรรมการเรียกรายนั้นมาต่อรอง
ราคา(ข้อ75 วรรคสาม) โดยทำตาม
ข้อ 57,58 แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
***การจ้างงานตาม ม.56 วรรคหนึ่ง 
(1) (ช) พัสดุที่รัฐส่งเสริม หากไม่
สามารถดำเนินการตามปกติได้ ให้
คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการ
ยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิค เพ่ือ
พิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการ
ก่อนพิจารณาด้านราคาแล้วให้
คณะกรรมการคัดเลือกข้อเสนอด้าน
เทคนิค จัดลำดับ เชิญผู้ยื่นข้อเสนอ
ด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอ
ด้านราคา และเจรจาต่อรองราคาท่ี
เหมาะสม หากเจรจาไม่ได้ผล ให้
เจรจากับผู้ยื่นด้านเทคนิคท่ีดีที่สุด
รายถัดไป  หากยังไม่ได้ผล เสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกและสั่ง
ดำเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตาม ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 
(ข้อ 76) 

 

      



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

10 รายงานผลการพิจารณาเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 

      

11 ขออนุมัติสั่งจ้างเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติสั่งซื้อจ้าง 

      

12 - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
ในระบบ e-GP และเว็ปหน่วยงาน 
และให้ปิดประกาศเปิดเผยที่
หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้ง    
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง   
e-mail (ข้อ 77 ประกอบข้อ 42) 

      

13 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการ
อุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทำ
การจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่ 
กรณีจำเป็นเร่งด่วนตาม ม.56 (1) 
(ค) หรือ กรณีมีวงเงินเล็กน้อยที่
กำหนดในกฎกระทรวงตามมาตรา 
96 วรรคสอง คือวงเงินไม่เกิน 1 
แสนบาท)  
 
 
 

      



 

 

 

8. กระบวนการการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง        

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หลักการประหยัด 
คุ้มค่า คุ้ม
ประโยชน์ 

 บันทึกเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ 

พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ 

2 เจ้าหน้าที่จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อให้ความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ   ได้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

3 - หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้ว  
- เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอเห็นชอบ
กำหนดค่าปรับกรณีผู้รับจ้างไปจ้าง
ช่วงบางส่วนโดยไม่ได้รับอนุญาตจาก
ผู้ว่าจ้าง 
- แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./บุคคลทำ
ร่าง TOR/Spec/ 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

    ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

4 เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่      

14 บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

7 วัน   บันทึกรายงาน  

15 รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน 
ให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน   บันทึกรายงาน  



5 ตรงตามเงื่อนไขรายใดรายหนึ่ง ให้
เข้ายื่นข้อเสนอหรือเข้ามาเจรจา
ต่อรองราคาโดย (ก) กรณีตาม 56 
(2) (ก) ใช้วิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผล เชิญ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง หรือเชิญจากผู้ที่
เคยยื่นในวิธีทั่วไป/คัดเลือกที่ถูก
ยกเลิกไป (ถ้ามี) หากเห็นว่าเสนอสูง
กว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาท่ี
ประมาณได้ หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าที่จะทำได้ 
(ข) กรณีราคาตาม 56 (2) (ค) (ง) มี
รายเดียว จำเป็นใช้ฉุกเฉิน เชิญ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา 
หากเห็นว่าเสนอสูงกว่าราคาใน 
ท้องถิ่น หรือราคาประมาณได้ หรือ
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้
ต่อรองราคาลงเท่าที่จำทำได้ 
(ค) กรณีตาม 56 (2) (จ) Repeat 
Order  ให้เจรจากับผู้ประกอบการ 
รายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่ง
ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อ 
ขอให้มรการซื้อ/จ้างตามรายละเอียด 
 

คกก.ซื้อหรือ
จ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

     



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 และราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิม 
ภายใต้เงื่อนไขท่ีดีกว่าหรือเงื่อนไข
เดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดิม (ถ้ามี) 
(ง) กรณีตาม 56 (2) (ฉ) จะขาย
ทอดตลาดโดยหน่วยงานรัฐ  
ดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
(จ) กรณีตาม 56 (2) (ช) ที่ดินสิ่ง
ปลูกสร้างเฉพาะแห่ง เชิญเจ้าของ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมา
เสนอราคา หากเห็นว่าเสนอสุงกว่า
ราคาในท้องตลาด หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าที่จะทำได้ 

      

6. ให้คณะกรรมการทำรายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็น+เอกสาร
ทั้งหมด เสนอขอความเห็นชอบ    
ต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ อย่างน้อยต้องมี 
1. รายการพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. รายชื่อผู้ยื่น/ราคา/ข้อเสนอ     
ทุกราย 
3. รายชื่อผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
4. หลักเกณฑ์การคัดเลือกและเกณฑ์ 

      



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 การให้คะแนน 
5. ผลการพิจารณาและการให้
คะแนนทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุน  
(ข้อ 78 (2) + 55 (4)) 

      

7 หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณา และผู้มีอำนาจ
อนุมัติสั่งซื้อจ้าง 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

     

8 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้
ชนะ (หัวหน้าหน่วยงานลงนาม)    
ในระบบ e-GP และเว็ปหน่วยงาน 
และให้ปิดประกาศเปิดเผยที่
หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้
เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-
mail (ข้อ 81 ประกอบข้อ 42) 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

     

9 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการ
อุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับ
แจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป
ได้ เว้นแต่ การจัดซื้อโดยวิธี 
วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท)  วิธี
เฉพาะเจาะจงยกเว้นทั้งวิธีต้อง

ผู้มีอำนาจ   
ลงนาม 

     



อุทธรณ์ (ข้อ 161 ประกอบ มาตรา 
66 วรรคสอง) 

10 บริหารสัญญาตรวจรับพัสดุ คกก.ตรวจรับ 7 วัน     
11 รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เสนอหัวหน้าหน่วยงานทราบ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน     

 

9.  กระบวนงานการโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มีลักษณะเป็นการจำหน่าย       

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 
 

การดำเนินการตรวจสอบกลั่นกรอง
งานด้านการโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มี
ลักษณะเป็นการจำหน่าย ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครให้กับ
หน่วยงาน 
 

นักวิชาการ
พัสดุ/

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

3-5 วัน เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ คำสั่ง 
หนังสือสั่งการ

อ่ืนๆ ของ
กรุงเทพมหานคร 

ที่เก่ียวข้อง 
2. ตรวจสอบโครงการ/กลุ่มเป้าหมาย/

เอกสารหลักฐานของหน่วยงานว่า
การขอโอนกรรมสิทธ์เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติหรือกฎหมายอื่นที่จะโอน
ได้หรือไม่ โดยพิจารณาจากหลักฐาน
เอกสารประกอบ/หากถูกต้อง 
ครบถ้วน ดำเนินการต่อไป/ไม่ถูกต้อง

 1-3 วัน     



ส่งเรื่องขอเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม 

3. จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี เพื่อ
อนุมัติ 

 1 วัน   บันทึกรายงาน  

4. ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน  1 วัน     
 

10.  กระบวนงานการเช่า ต่ออายุสัญญาเช่า ซื้อ อาคารหรือท่ีดิน 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 
 

การดำเนินการตรวจสอบกลั่นกรอง
งานด้านการเช่า ต่ออายุสัญญาเช่า 
ซื้อ อาคารหรือที่ดินให้กับหน่วยงาน 
 

นักวิชาการ
พัสดุ/

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

3-5 วัน เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ คำสั่ง 
หนังสือสั่งการ

อ่ืนๆ ของ
กรุงเทพมหานคร 

ที่เก่ียวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ

หน่วยงานว่าถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ข้อบัญญัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
หรือไม่/หากถูกต้องครบถ้วน 
ดำเนินการต่อไป/ไม่ถูกต้องส่งเรื่อง

  
 
 

1-3 วัน 

    



ขอเอกสารประกอบการพิจารณา
เพ่ิมเติม 

3. จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี เพื่อ
อนุมัติ 

 1 วัน   บันทึก รายงาน  

4. ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน  1 วัน     
 

11.  กระบวนงานการเพ่ิมจำนวนเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 
 

การดำเนินการขออนุมัติเพ่ิมจำนวน
เชื้อเพลิง และน้ำมันหล่อลื่นให้กับ
หน่วยงาน 
 

นักวิชาการ
พัสดุ/

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

3-5 วัน เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ คำสั่ง 
หนังสือสั่งการ

อ่ืนๆ ของ
กรุงเทพมหานคร 

ที่เก่ียวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ

หน่วยงานว่าถูกต้อง ครบถ้วนตาม
กำหนดหรือไม่/หากถูกต้องครบถ้วน 
ดำเนินการต่อไป/ไม่ถูกต้องส่งเรื่อง 
 

  
 
 

1-3 วัน 

    



ขอเอกสารประกอบการพิจารณา
เพ่ิมเติม 

3. - เสนอขออนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี     
เพ่ืออนุมัติ 

 1 วัน   บันทึกรายงาน  

4. ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน  1 วัน     
 

12.  กระบวนงานกรองงาน 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ เวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 
 

การดำเนินการตรวจสอบกลั่นกรอง
งานตามท่ีผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
มอบหมาย 

นักวิชาการ
พัสดุ/

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

3-5 วัน เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ คำสั่ง 
หนังสือสั่งการ

อ่ืนๆ ของ
กรุงเทพมหานคร 

ที่เก่ียวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ

หน่วยงานว่าถูกต้อง ครบถ้วนตาม
กำหนดหรือไม่/หากถูกต้องครบถ้วน 
ดำเนินการต่อไป/ไม่ถูกต้องส่งเรื่อง 
 

  
 
 

1-3 วัน 

    



ขอเอกสารประกอบการพิจารณา
เพ่ิมเติม 

3. เสนอขออนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี เพื่อ
อนุมัติ 

 1 วัน   บันทึกรายงาน  

4. ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน  1 วัน     
 

13. กระบวนการสารบรรณ  >  13.1 กระบวนการย่อย การรับ-ส่งหนังสือ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 รับหนังสือจากภายใน
และภายนอก กทม. 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน ผู้รับหนังสือถูกต้อง 
 

จพง.ธุรการ 
 

สมุดทะเบียนรับ
หนังสือและสมุด
ทะเบียน 
 

- ระเบียบ
สำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
- ระเบียบ 
กทม. 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๔๖ 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ.2547
และ(ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2551 
 
 
 

2 รับหนังสือ 
ตรวจสอบ
ลงทะเบียน      
ตามระเบียบงาน     
สารบรรณ 
 

หน.ธุรการ 1 วัน ความสมบูรณ์ของหนังสือ 
เอกสารแนบครบถ้วน 

จพง.ธุรการ 
 

ส่งหนังสือ 
 

 

3 เสนอหนังสือให้ 
ผอ.กอง พิจารณา
สั่งการ โดยผ่าน
หัวหน้างานธุรการ 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน บันทึกตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนรับหนังสือให้
ครบถ้วน 

จพง.ธุรการ 
 

-  

4 ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งกลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 
 
 

หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

1 วัน  - จพง.ธุรการ 
 

-  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 ส่งหนังสือให้    
กลุ่มงานต่าง ๆ 
ดำเนินการตาม    
ที่ ผอ.กองสั่งการ 
 

หน.ธุรการ 1 วัน ทันเวลาที่กำหนด จพง.ธุรการ 
 

-  

6 หนังสือที่ได้
ดำเนินการแจ้ง
เวียนแล้ว ก็จะ
รวบรวมใส่แฟ้ม
ประเภทของ
หนังสือตาม
ระเบียบงาน    
สารบรรณ 

จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

1 วัน ถูกต้อง เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

จพง.ธุรการ 
 

-  

 

13.กระบวนการสารบรรณ  >  13.2 กระบวนการย่อย การร่าง โต้ตอบหนังสือ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 เซ็นรับหนังสือจาก
เจ้าหน้าท่ี 

สารบรรณ 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

หนังสือภายใน 
"บันทึกข้อความ" 
หนังสือภายนอก 
"ตราครุฑ" 
 

- ระเบียบ
สำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

พ.ศ.2526 
- ระเบียบ 
กทม. 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๔๖ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ.2547
และ(ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2551 
 

2 รับเรื่องนโยบาย 
แผนงาน หรืองาน
ที่ได้รับมอบหมาย
จาก ผอ.กอง หรือ
หัวหน้างาน 
 

หน.ธุรการ/ 
หน.กลุ่มงาน 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- หนังสือรับรอง 
-หนังสือประทับ 
ตราแทนการลงชื่อ 
 

 

3 พิจารณาร่าง
หนังสือให้เป็นไป
ตามระเบียบงาน
สารบรรณและ
นโยบายที่ได้รับ

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน เป็นตามหลักระเบียบงาน
สารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
 

-  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แล้วนำเสนอ
หัวหน้างานหรือ 
ผอ.กอง พิจารณา
แก้ไขหรือให้ความ
เห็นชอบ 
 

4 ดำเนินการจัด   
พิมพ์ร่างหนังสือ 
ตามท่ีได้ผ่าน  
ความเห็นชอบ  
จากหัวหน้างาน
และ ผอ.กอง 

หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

1 วัน  - จพง.ธุรการ 
 

-  

5 ดำเนินการ
ตรวจทานความ
ถูกต้องและลงนาม
กำกับที่สำเนา
นำเสนอหัวหน้า
งานและ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน ตามสายการบังคับบัญชา 
 

จพง.ธุรการ 
 

-  

6 ออกเลขส่งหนังสือ
ราชการภายนอก
และหนังสือ
ราชการภายใน  

หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

1 วัน ตามระเบียบงานสารบรรณ จพง.ธุรการ 
 

-  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

หนังสือราชการลับ 
หรือหนังสือรับรอง
แล้วแต่กรณี     
ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
และจัดส่งต่อไป 
 
 

7 เมื่อดำเนิน      
การเรื่องต่าง ๆ 
เรียบร้อยแล้ว  
รวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดจัดเก็บเข้า
แฟ้มตามหมวดหมู่
ของระบบงานสาร
บรรณ 
 

หน.ธุรการ 1 วัน ถูกต้องเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

จพง.ธุรการ 
 

-  

 

 

 

 

 



13.กระบวนการสารบรรณ  >  13.3 กระบวนการย่อย การเก็บรักษาเอกสาร 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 รับเอกสารหนังสือ
ราชการ ระเบียบ 
คำสั่ง ข้อบังคับ
และหนังสือสั่งการ
ต่างๆ ที่ดำเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน  - จพง.ธุรการ 
 

แบบที่ 19, 20
ท้ายระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
 

- ระเบียบ
สำนักนายก -
รัฐมนตรีว่า
ด้วยงาน -    
สารบรรณ     
พ.ศ.2526 
ข้อ 52, 53, 
54,55, 56 - 
หมวดเอกสาร
และสีของ 
กทม. 

2 ดำเนินการ    
ตรวจแยกเรื่อง    
ที่ดำเนินการ
เรียบร้อยแล้ว  
และไม่มีอะไรที่
ต้องปฏิบัติต่อไป
อีก ให้เป็น 
หมวดหมู่และ
ประเภทของ
หนังสือ 
 

หน.ธุรการ 1 วัน ตามระเบียบงานสารบรรณ จพง.ธุรการ 
 

-  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 ดำเนินการจัดเก็บ
เอกสารโดยการ
จัดทำบัญชีหนังสือ
ส่งเกบ็ตามแบบที่ 
19 ท้ายระเบียบ
สำนักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วย -
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526      
และส่งหนังสือและ
เรื่องปฏิบัติทั้งปวง
ที่เก่ียวข้องกับ
หนังสือนั้น    
พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเก็บไป
ให้หน่วยเก็บที ่ 
ส่วนราชการนั้นๆ 
กำหนดหรือแฟ้ม
งานของส่วน
ราชการ  โดยแยก
เรื่องให้เป็น
หมวดหมู่ของ
ประเภทหนังสือ
ตามหมวดเอก-  

หน.ธุรการ 1 วัน ตามระเบียบงานสารบรรณ จพง.ธุรการ 
 

-  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

สารและสีของ
กรุงเทพมหานคร 
 

4 1. เมื่อได้รับเรื่อง
จากเจ้าของเรื่อง
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน  
การเก็บหนังสือ
ดำเนินการดังนี้ 
1.1 ประทับตรา
กำหนดเก็บหนังสือ 
ไว้ที่มุมล่าง
ด้านขวาของ
กระดาษแผ่นแรก
ของหนังสือ     
ฉบับนั้น  และ    
ลงลายมือชื่อย่อ
กำกับตราโดย       
แบ่งเป็นประเภท
ของหนังสือดังนี้ 
1.1.1 หนังสือที่
ต้องเก็บไว้ตลอดปี 
ให้ประทับตราคำ
ว่า "ห้ามทำลาย" 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน ตามระเบียบงานสารบรรณ จพง.ธุรการ 
 

-  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ด้วยหมึกสีแดง 
1.1.2 หนังสือ    
ที่เก็บโดยมี
กำหนดเวลา      
ให้ประทับตราคำ
ว่า  "เก็บถึง พ.ศ. 
..........."  ด้วยหมึก
สีน้ำเงินและลงเลข
ของปีพุทธศักราช
ที่ให้เก็บถึง 
1.2 ลงทะเบียน
หนังสือเก็บไว้เป็น
หลักฐานตาม 
แบบที่ 20 ท้าย
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 
  2. การเก็บไว้
เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ เมื่อ   
การเก็บหนังสือที่
ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว   



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แต่จำเป็นจะต้อง
ใช้ในการตรวจ-
สอบเป็นประจำ   
ไม่สะดวกในการ
ส่งไปเก็บยังหน่วย
เก็บของส่วน-
ราชการ   
ให้เจ้าของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศ  โดย
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ขึ้นรับผิดชอบก็ได้  
เมือ่หมดความ
จำเป็นที่จะต้องใช้
ในการตรวจสอบ
แล้วให้จัดส่ง
หนังสือนั้นไปยัง
หน่วยเก็บของส่วน
ราชการโดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบ
สำนักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

พ.ศ. 2526 ข้อ 
54  และ ข้อ 55 
โดยอนุโลม 

5 เมื่อครบกำหนด
อายุการเก็บ
หนังสือให้
ดำเนินการตาม
ขั้นตอนการทำลาย
เอกสารต่อไป 
 

หน.ธุรการ/     
กลุ่มงาน 

1 วัน ตามระเบียบงานสารบรรณ จพง.ธุรการ 
 

-  

 

13.กระบวนการสารบรรณ  >  13.4 กระบวนการย่อย การทำลายเอกสาร 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 - 
 

- - - - - - ระเบียบ
สำนักนายก-
รัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร -
บรรณ พ.ศ.
2526ข้อ 66, 
67, 68, 69
และ 70 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2 หลังจากวันสิ้นปี
ปฏิทินให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบตรวจ
คัดแยกเอกสารที่
ครบอายุเก็บรักษา 
หรือที่เก็บไว้ไม่เกิด
ประโยชน์ หรือไม่
มีความจำเป็นต้อง
เก็บอีกต่อไปโดย
ตรวจสอบจาก 
บัญชี ตามแบบ 
20 ท้ายระเบียบ
สำนักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526อาศัย
อำนาจตามมาตรา 
66 แห่งระเบียบ
ดังกล่าว 
 

หน.ธุรการ/ 
หน.กลุ่มงาน 

1 วัน ดำเนินการภายใน 60 วัน จพง.ธุรการ 
 

แบบที ่20 ท้าย
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
 

 

3 จัดทำบันทึกและ
คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ  

หน.ธุรการ 
 

1 วัน ตามข้ันตอนของระเบียบ
งานสารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
 

-  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

โดยเสนอผ่าน
ผู้อำนวยการกอง
เพ่ือนำเรียน
ผู้อำนวยการสำนัก
พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า-
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 
67 โดยให้คณะ -
กรรมการมีหน้าที่
และดำเนินการ 
ตามข้อ 68 แห่ง
ระเบียบดงักล่าว 
 

4 ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการ
เก็บหนังสือสำรวจ
หนังสือที่ครบ
กำหนดอายุการ
เก็บในปีนั้น จัดทำ
บัญชีหนังสือขอ
ทำลายตามแบบที่  

หน.ธุรการ 
 

5 วัน  ตามระเบียบงานสารบรรณ จพง.ธุรการ 
 

แบบที่ 25 ท้าย
ระเบียบงานสาร

บรรณ พ.ศ.2526 

 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

25 ท้ายระเบียบ
สำนักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
 

5 คณะกรรมการ
พิจารณาและเสนอ
ความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ  
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับ-
กรม  เพื่อพิจารณา
สั่งการตามข้อ 69  
แห่งระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสาร-
บรรณพ.ศ. 2526
งานและ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 
 

คณะกรรมการ/
ผอ.กอง 

5 วัน คณะกรรมการเสนอความ
คิดเห็น 

จพง.ธุรการ 
 

-  

6 เมื่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม
ได้รับรายงานจาก

- - - - -  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

คณะกรรมการแล้ว  
ให้พิจารณาสั่งการ
ดังนี้ 
1. ถ้าเห็นว่า
หนังสือเรื่องใด   
ยังไม่ควรทำลาย     
ให้สั่งการให้เก็บ
หนังสือนั้นไว้จนถึง
เวลาการทำลาย
งวดต่อไป 
2. ถ้าเห็นว่า
หนังสือเรื่องใดควร
ทำลาย ให้ส่งบัญชี
หนังสือขอทำลาย
ให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ    
กรมศิลปากร
พิจารณาก่อน  เว้น
แต่หนังสือประเภท
ที่ส่วนราชการนั้น
ได้ขอทำความตก
ลงกับกรมกับกรม
ศิลปากรแล้ว     
ไม่ต้องส่งไปให้



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

พิจารณาและ
ดำเนินการตาม   
ข้อ 70 แห่ง
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 
 

7 คณะกรรมการ
ควบคุมการทำลาย
หนังสือซึ่งผู้มี
อำนาจอนุมัติให้
ทำลายได้แจ้ง  
โดยการเผาหรือ 
วิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่าน
เป็นเรื่องได้และ
เมื่อทำลาย
เรียบร้อยแล้ว    
ให้ทำบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติทราบ 
 
 

คณะกรรมการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน ต้องพิจารณาในรูปคณะ 
กรรมการ 

จพง.ธุรการ 
 

-  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แฟ้มตามหมวดหมู่
ของระบบงาน  
สารบรรณ 
 

8 
 

เมื่อได้ทำลาย
เอกสารเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว    
ให้รายงานผู้มี
อำนาจอนุมัติทราบ
และทำหนังสือ
เสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร 
เพ่ือลงนามใน
หนังสือถึงอธิบดี
กรมศิลปากรทราบ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
สถิติการทำลาย
เอกสารทาง
ราชการในแต่ละปี 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน รายงานผลการดำเนินการ จพง.ธุรการ 
 

 -  

9 จัดเก็บเอกสารที่
เกี่ยวข้อง        
โดยจัดเป็น
หมวดหมู่ประเภท

หน.ธุรการ 
 

1 วัน ตามระเบียบงานสารบรรณ จพง.ธุรการ 
 

   -  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ของหนังสือและ
จัดเก็บตามหมวด
เอกสารและสีของ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.1 กระบวนการย่อย การดำเนินการจัดทำ รายงานข้อมูล แผนงาน  โครงการ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 รับหนังสือเก่ียวกับ
การจัดทำรายงาน
ข้อมูลแผนงาน 
 
โครงการ จาก    
สก.สนค. 
 

หน.ธุรการ 
 

 - ผู้รับหนังสือถูกต้อง 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 
 
 
 

2 ลงทะเบียนรับ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดการ
จัดทำข้อมูล
แผนงานโครงการ  
 

หน.ธุรการ/ผอ.
กอง 

1 วัน ความสมบูรณ์ของหนังสือ
และเอกสารครบถ้วน 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

นำเสนอ ผอ.กอง 
พิจารณาสั่งการ 
 

3 ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งให้กลุ่มงาน
ต่างๆ ดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

1 วัน   - จพง.ธุรการ 
 

-  

4 ดำเนินการจัดทำ
ข้อมูลแผนงาน/
โครงการ ตาม
รูปแบบที่
หน่วยงานต่างๆ 
กำหนด ได้แก่   
การบันทึกข้อมูลใน
ระบบDaily Plan  
รายงานให้ สยป.
ทราบ การจัดทำ
รายงานผู้ตรวจ-
ราชการ การจัดทำ
ข้อมูลแผนพัฒนา
บุคลากรโดยการ
เขียนโครงการ
เสนอ ผอ.กอง
บัญชี พิจารณา  

หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

2-3 วัน ดำเนินการทุกข้ันตอนตาม 
ที่กำหนด 

Daily Plan 
 

-  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ลงนามนำเรียน 
ผอ.สนค. อนุมัติ 
 

5 รวบรวมข้อมูล
แผนงาน โครงการ 
ที่งานธุรการได้
ดำเนินการและ
จากกลุ่มงานต่างๆ 
แล้ว จัดทำหนังสือ
เสนอ ผอ.กอง    
ลงนาม ส่งให้ สก.
สนค. ดำเนินการ 
 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

1 วัน รวบรวมข้อมูลส่งสก.สนค. จพง.ธุรการ 
 

-  

6 เก็บสำเนาเอกสาร
ไว้ดำเนินการตาม
แผนงานโครงการ
ต่อไป 
 

หน.ธุรการ 1 วัน  - จพง.ธุรการ 
 

-  

 

 



14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.2 กระบวนการย่อย การโครงสร้างอัตรากำลัง 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 รับหนังสือแจ้ง
เรื่องการปรับปรุง
โครงสร้างส่วน
ราชการในสังกัด
สำนักการคลัง   
จาก สก.สนค. 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน ผู้รับหนังสือถูกต้อง 
 

จพง.ธุรการ 
 

สมุดทะเบียน 
รับหนังสือและ
สมุดทะเบียนส่ง
หนังสือ 

- 

2 ลงทะเบียนรับ
หนังสือ ตรวจสอบ
รายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุง
โครงสร้างนำเสนอ
ผอ.สนง./ผอ.กอง 
ทราบแลพิจารณา 
สั่งการให้นัด
ประชุมหัวหน้า
กลุ่มงาน 
 

หน.ธุรการ/ 
หน.กลุ่มงาน 

1 วัน ความสมบูรณ์ของหนังสือ
และเอกสารครบถ้วน 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

3 ทำหนังสือเชิญ
ประชุมหัวหน้า
กลุ่มงาน พร้อม
จัดทำเอกสาร

หน.ธุรการ 
 

1 วัน จัดให้มีการประชุม จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ประกอบการ
ปรับปรุงโครง- 
สร้างฯ ตามแบบที่
สำนักงาน ก.ก.
กำหนด ส่งให้
หัวหน้ากลุ่มงาน
ทราบและเข้า   
ร่วมประชุม 
 

4 ผอ.กอง หัวหน้า
กลุ่มงาน  หัวหน้า
งานและเจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง      
เข้าร่วมประชุม  
การปรับปรุง
โครงสร้างตามแบบ
รายละเอียดที่
กำหนด ครั้งที่ 1 
 

ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน  มีการประชุมร่วมกัน จพง.ธุรการ 
 

- - 

5 งานธุรการ
ดำเนินการจัดพิมพ์
รายละเอียดการ
ปรับปรุงโครงสร้าง
ส่วนราชการ    

หน.ธุรการ/ผอ.
กอง 

2 - 3 วัน จัดพิมพ์ข้อมูลตามมติ       
ที่ประชุมเสนอ ผอ.กอง 

 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ตามมติที่ประชุม
พร้อมตรวจสอบ
ความครบถ้วน 
ของข้อมูลเสนอ 
ผอ.กองพิจารณา
สั่งการให้นัด
ประชุมหัวหน้า
กลุ่มงาน เพื่อ
ทบทวนและ
ตรวจสอบภารกิจ
อีกครั้ง 
 

6 ทำหนังสือเชิญ
ประชุมหัวหน้า
กลุ่มงาน พร้อม
รายละเอียดข้อมูล
การปรับปรุง
โครงสร้าง ตามมติ
ที่ประชุมครั้งที่ 1 
 

หน.ธุรการ 1 วัน จัดให้มีการประชุม จพง.ธุรการ 
 

- - 

7 ผอ.กอง หัวหน้า
กลุ่มงาน หัวหน้า
งาน  และ
เจ้าหน้าทีท่ี่

ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน ผู้เกี่ยวข้องร่วมประชุม
ตรวจสอบความถูกต้อง
พร้อมทบทวนภารกิจ 

จพง.ธุรการ 
 

-  - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

เกี่ยวข้อง เข้าร่วม
ประชุมเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูล
ความถูกต้องของ
เนื้อหา ตามมติ   
ที่ประชุมครั้งที่ 1 
พร้อมทั้งทบทวน
ภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายว่า
ครบถ้วนหรือไม่ 
 

8 
 

จัดทำหนังสือ
พร้อมรายละเอียด
การปรับปรุง
โครงสร้างฯที่
จัดพิมพ์แก้ไข  
ตามมติที่ประชุม
ครั้งที่ 2เรียบร้อย
แล้วเสนอ ผอ.กอง 
พิจารณาลงนาม 
ส่งให้สก.สนค. 
ดำเนินการพร้อม
จัดเก็บสำเนา
เอกสารเข้าแฟ้ม

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน ส่งรายละเอียดข้อมูลภารกิจ
ตามมติที่ประชุมให้สก.สนค.
ดำเนินการต่อ่ไปและจัดเก็บ
ตามระเบียบ 

จพง.ธุรการ 
 

 - - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ตามระเบียบ    
งานสารบรรณ 
 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.3 กระบวนการย่อย การดำเนินการจัดทำการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 หน่วยงานกระจาย
ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีลงสู่ระดับ
สำนักงาน/กอง 
 

- 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 ลงทะเบียนรับ 
ตรวจสอบพร้อม
จัดทำรายละเอียด
ตัวชี้วัดที่หน่วยงาน
ได้รับมอบหมาย
จากสำนัก เสนอ
ผอ.สนง./ผอ.กอง  
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความสมบูรณ์ของหนังสือ
และเอกสารครบถ้วน 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ทราบ และนัด
ประชุมหัวหน้า
กลุ่มงาน 

3 ทำหนังสือเชิญ
หัวหน้ากลุ่มงาน
ประชุมตาม
กำหนดวัน ที่    
ผอ.กอง กำหนด 
พร้อมจัดทำ
เอกสาร (ตามแบบ
ที่สำนักงาน ก.ก.
กำหนด) 
ประกอบการจัดทำ
ตัวชี้วัดระดับกอง
ลงสู่ระดับกลุ่มงาน  
และระดับกลุ่มงาน
ลงสู่ระดับบุคคล 
 

ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ 

 

1 วัน จัดให้มีการประชุมตามวันที่
กำหนดพร้อมจัดทำเอกสาร
กระจายตัวชี้วัดลงสู่แต่ละ
ระดับ 

จพง.ธุรการ 
 

สำนักงาน ก.ก. 
กำหนด 

 

- 

4 รวบรวมแบบ
ประเมินตัวชี้วัด
รายบุคคลจาก 
กลุ่มงานต่างๆ 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

2 - 3 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง  
แบบประเมินตัวชี้วัด     
ก่อนนำเสนอ ผอ.กอง      
ลงนาม ส่ง สก.สนค. 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ตามท่ีสำนักงาน 
กก.กำหนดเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลง
นามและส่งให้ สก.
สนค.ดำเนินการ 
 

5 รับแบบประเมิน
ตัวชี้วัดรายบุคคล
จาก สก.สนค.แล้ว
นำเสนอหัวหน้า
กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการกอง
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการในสังกัด
และนำเรียน ผอ.
สนค. ประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ในส่วนของ ผอ.
กอง/หัวหน้ากลุ่ม
งานและหัวหน้า
งาน 
 
 

ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ 

2 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 จัดทำรายงาน
คะแนนผลการ
ปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการส่งให้ 
สก.สนค.
ดำเนินการพร้อม
เก็บเอกสารเข้า
แฟ้มตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

หน.ธุรการ  -  - จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.4 กระบวนการย่อย การจัดทำระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 สก.สนค. เวียน 
แจ้งหนังสือ     
ของสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 
สนป. เกี่ยวกับ  
การจัดทำระบบ

หน.ธุรการ 1 วัน ดำเนินการจัดทำระบบการ
บริหารความเสี่ยงประจำปี 

 

จพง.ธุรการ 
 

- คู่มือการจัดทำ
ระบบการ
บริหารความ
เสี่ยงของกทม. 

 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

การบริหารความ
เสี่ยงของหน่วยงาน 
(ประจำปี) ให้ส่วน
ราชการในสำนัก
การคลังดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ภายในกำหนด 
 

3 งานธุรการเวียน
หนังสือของ
สำนักงาน
ตรวจสอบภายในฯ 
แจ้งให้ กสพ. 
ดำเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้อง 
 

ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ 

 

1 วัน เวียนหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

 

จพง.ธุรการ 
 

สำนักงาน ก.ก. 
กำหนด 

 

- 

4 งานธุรการจัดทำ
คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
ของกอง 
ประกอบด้วย ผอ.
กอง(เป็นประธาน), 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

หน.ธุรการ 
 

10 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหาร-  
ความเสี่ยงของกอง 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

(เป็นกรรมการ)
และหัวหน้างาน
ธุรการ (เป็น
กรรมการและ
เลขานุการ) และ
จัดเตรียมเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามแบบท่ี สตน.
สนป. กำหนด 

5 งานธุรการจัดทำ
หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยง
ของกอง         
เพ่ือประชุมตาม 
วัน เวลาและ
สถานที่ที่กำหนด 
 

หน.ธุรการ 1 วัน เชิญคณะกรรมการฯประชุม 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

6 คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
ประชุมร่วมกันและ
ระดมความเห็น
เพ่ือค้นหาและระบุ
ความเสี่ยงของแต่

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง

ของกอง 

1 วัน ประชุมระดมความคิดเห็น
หาข้อสรุปความเสี่ยงของ
กองฯ 

ติดตามและ
ประเมินผลตาม
แผนบริหารความ
เสี่ยงของวดก่อน 
(ปีที่ผ่านมา) 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ละงาน/โครงการ/
กิจกรรม ตอบ
แบบสอบถามการ
ควบคุมภายใน  
ติดตามประเมินผล
แผนการบริหาร-
ความเสี่ยงของงวด
ก่อน ระบุความ
เสี่ยงเพ่ิมเติมของปี
ปัจจุบันพร้อมกับ
ค้นหาสาเหตุของ
ความเสี่ยงและ
วิเคราะห์ความ
เสี่ยง จัดลำดับ
ความเสี่ยงจาก
ระดับสูงมากจนถึง
น้อยมาก  นำความ
เสี่ยงไปประเมินผล
การควบคุมที่มีอยู่
ว่าสามารถควบคุม
หรือลดความเสี่ยง
ให้อยู่ในระดับที่
ยอมรับได้หรือไม่ 
แล้วนำความเสี่ยง



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ที่เหลืออยู่หลังจาก
การประเมินผลมา
พิจารณาหา
แนวทางในการ
จัดการความเสี่ยง
พร้อมวางแผนการ 
 

7 นำแผนการบริหาร
ความเสี่ยงไป
ปฏิบัติจริงในกอง
โดยในระหว่าง
ดำเนินการให้เก็บ
ข้อมูลความสำเร็จ
ในการลงมือปฏิบัติ
เพ่ือตรวจสอบ
ติดตามประเมินผล
ต่อไป 
 

หน.ธุรการ/ 
หน.กลุ่มงาน 

40 วัน  ดำเนินการตามแผนฯที่  
คณะกรรมการฯ ได้วางไว้ 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยงซึ่ง  
คณะกรรมการฯ  
ได้วางไว้ 

 -  - 

8 จัดทำหนังสือ  
เชิญคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
ของกอง เพ่ือ
ประชุมตามวัน 
เวลา และสถานที่

หน.ธุรการ 
 

1 วัน เชิญคณะกรรมการฯประชุม 
 

จพง.ธุรการ  -  - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ที่กำหนด (เป็นครั้ง
ที่ 2) 

9 คณะกรรมการฯ 
ประชุมเพ่ือติด  
ตามประเมินผล
แผนการบริหาร
ความเสี่ยงว่ามี
ประสิทธิผลหรือไม่ 
และหากวิเคราะห์
แล้วยังมีความเสี่ยง
ที่ไม่อาจยอมรับ   
ได้เหลืออยู่จะต้อง
พิจารณาต่อไปว่า
เป็นความเสี่ยงที่
อยู่ในระดับใดและ
มีวิธีการจัดการ
ความเสี่ยงนั้น
อย่างไรจัดทำเป็น
รายงานการบริหาร
ความเสี่ยง 
 

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง

ของกอง 

1 วัน ติดตามประเมินผล       
ตามแผนฯ 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยงซึ่ง  
คณะกรรมการฯ       
ได้วางแผนไว้ 

 

 -  - 

10 นำผลสรุปจาก 
การประชุม
คณะกรรมการฯ 

หน.ธุรการ 7 วัน จัดทำรายงานการประเมินฯ
จากผลสรุปของคณะ
กรรมการฯ ตามแบบ        

จพง.ธุรการ  -   - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

และข้อมูลจาก
รายงานการบริหาร
ความเสี่ยงมา
จัดทำรายงาน  
การประเมินและ
การปรับปรุง   
การควบคุมภายใน
ตามแบบท่ีกำหนด 

ที่กำหนด 

11 จัดส่งรายงานตาม
แบบที่กำหนด
พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้      
สก.สนค. 
 

หน.ธุรการ 1 วัน เอกสารครบถ้วนดำเนินการ
ภายในกำหนด 

จพง.ธุรการ  -  - 

12 จัดเก็บเอกสาร 
 
 

จพง.ธุรการ 1 วัน  - เอกสาร  -  - 

 

 

 

 



14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.5 กระบวนการย่อย การดำเนินการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

ดำเนินกิจกรรม  
อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมใน
การทำงาน     
ส่วนราชการจัดทำ
แผนงาน/โครงการ
ลดควบคุมความ
เสี่ยงในการทำงาน 
ส่งเสริมสุขภาพ
ของข้าราชการ
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ให้มีสุขภาพที่ดี 
 

งานธุรการ 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 ทราบขั้นตอน 
แผนงานรู้เข้าใจ
แนวทางการ
ดำเนินงานผล   
การดำเนินงาน 
และการรายงาน
ผล 
 

ผอ.กอง/ 
งาน/กลุ่มงาน/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน จัดประชุมคณะกรรมการฯ
และคณะทำงานฯ 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 จัดทำคำสั่ง
เกี่ยวกับการดำเนิน
กิจกรรมอาชีว-  
อนามัยและ
สภาพแวดล้อม  
ในการทำงาน  
คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
และคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
และคณะทำงานภายในกอง 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 

4 - รวบรวมข้อมูล
การทำงานและ
ความเสี่ยงในการ
ทำงานตรวจ
สุขภาพประจำปี 
ค่าดัชนีมวลกาย 
ของข้าราชการ
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ภายในส่วน
ราชการ 
- จัดทำข้อปฏิบัติ
ด้านความ

งานธุรการ 6 เดือน ประชาสัมพันธ์ข้าราชการ
และบุคลากรภายในส่วน
ราชการลดความเสี่ยงใน 
การทำงานและลดความ
เสี่ยงในการเจ็บป่วยให้
ความรู้ในการดูแลสุขภาพ 
ให้ทราบสถานการณ์ความ
เสี่ยงให้ครบถ้วนทุกด้าน 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ปลอดภัย อาชีว- 
อนามัยและความ
ปลอดภัยในการ
ทำงาน 
 - จัดทำบอร์ด
ประชาสัมพันธ์
และเอกสาร
ประชาสัมพันธ์   
ให้ข้าราชการและ
บุคลากรภายใน
ส่วนราชการ 

5 รายงานผล      
การปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการ
ลดควบคุมความ
เสี่ยงในการทำงาน 
ส่งเสริมสุขภาพ
ข้าราชการและ
บุคลากรมีสุขภาพ
ที่ด ี
 

ผอ.กอง/งาน/  
กลุ่มงาน/ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน เป็นไปตามแผนและ
เป้าหมาย ข้าราชการ    
และบุคลากรได้รับความรู้
เกี่ยวกับการดูแลสุขภาพ   
ในการทำงาน ภายในกองฯ 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

6 จัดทำรายงาน  
สรุปในภาพรวมให้
หัวหน้าหน่วยงาน

หน.ธุรการ 
 

1 วัน สรุปผลการดำเนินกิจกรรมฯ
ตามแผน/โครงการบรรลุ
เป้าหมายและวัตถุประสงค์

จพง.ธุรการ - - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ทราบผลการ
ดำเนินกิจกรรม  
อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อม  
ในการทำงาน    
ลดควบคุมความ
เสี่ยงในการทำงาน
ส่งเสริมสุขภาพ
ของข้าราชการ
และบุคลากรให้มี
สุขภาพที่ดี 

ตามตัวชี้วัด 

 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

ประมาณเดือน
มกราคมของทุกปี 
 

 - 1 วัน - - - - 

2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบประจำปี  
โดยแต่งตั้งจาก

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ความชอบประจำปี  
โดยแต่งตั้งจาก
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ผอ.กอง ลงนาม 
 

3 ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งคำสั่งให้ทุก 
กลุ่มงานทราบ 
เพ่ือดำเนินการ  
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน สำเนาคำสั่งแจ้งผลงาน จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 

4  ดำเนินการบันทึก
ข้อมูลเบื้องต้น    
ในแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานฯ 
ของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำ 
ตามแบบท่ี กกจ.
กำหนด พร้อมแยก
รายชื่อแต่ละ    
กลุ่มงาน 
 
 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน จัดทำบันทึกข้อมูลเบื้อต้น
ตามแบบท่ีกกจ.กำหนด 

 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 จัดทำหนังสือส่ง
แบบประเมินฯ    
ให้ทุกกลุ่มงาน 
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในสังกัด
ทั้งข้าราชการและ
ลูกจ้าง ครั้งที่ 1 
(ตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคมปีที่ผ่านมา 
ถึงวันที่ 31 
มีนาคม ปีปัจจุบัน) 
พิจารณา 

หน.ธุรการ/หน.
กลุ่มงาน 

1 วัน ส่งแบบประเมินฯให้ทุกกลุ่ม
งานดำเนินการ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

6 รับแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
จากกลุ่มงานต่างๆ 
ตรวจสอบความ  
ถูกต้องเรียบร้อย 
เสนอ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน ตรวจสอบแบบประเมินฯ 
นำเรียนผองกอง ลงนาม 

จพง.ธุรการ - - 

7 
 

ลงทะเบียนรับ
หนังสือแจ้งเรื่อง
การประเมินผล

หน.ธุรการ 
 

1 วัน นัดประชุมคณะกรรมการฯ จพง.ธุรการ - - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

การพิจารณา 
ความดีความชอบ
ประจำปี ครั้งที่ 1 
โดยแยกเป็น
ข้าราชการ 1 ชุด 
และลูกจ้างประจำ 
1 ชุด เสนอ ผอ.
กอง ทราบ     
และนัดประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบระดับ
กอง 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือ
หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบระดับ
กอง ครั้งที่ 1 
ประกอบด้วย 
ผอ.กอง เป็น

ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ 

1 วัน ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ
ครั้งที่ 1 

จพง.ธุรการ - - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธาน หัวหน้า
กลุ่มงาน หัวหน้า
งานเป็นกรรมการ
พร้อมจัดทำข้อมูล
ประกอบการ
พิจารณาได้แก่ 
จำนวนโควตา     
ที่ได้รับ วันลาของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ
เงื่อนไขการ
พิจารณาตามที่
ระเบียบกำหนด
และสถิติย้อนหลัง
ของผู้ได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือนย้อนหลัง 
5 ปี เป็นต้น      
ให้คณะกรรมการ
ทราบ 
 

9 
 
 

เมื่อคณะกรรมการ
ได้ประชุมร่วม   
กันเรียบร้อยแล้ว 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

2 – 3 วัน ดำเนินการจัดทำเอกสาร 
ตามแบบท่ีกำหนดและ   
เป็นไปตามผลการพิจารณา 

จพง.ธุรการ - - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

งานธุรการก็
ดำเนินการจัดทำ
เอกสารพิจารณา
ความดีความชอบ
ให้กับข้าราชการ
และลูกจ้างตาม
แบบที่กำหนดและ
เป็นไปตามผลการ
พิจารณาของคณะ
กรรมการฯพร้อม
ทั้งตรวจสอบข้อมูล
ความถูกต้องแล้ว
ลงนามเสนอผอ.
กอง พิจารณาลง
นามในฐานะ 
ประธานพิจารณา
ความดีความชอบ
อีกครั้ง 
 

ของคณะกรรมการฯ 

10 
 
 

จัดทำหนังสือ
พร้อมเอกสารการ
พิจารณาความดี 
ความชอบระดับ
กองของข้าราชการ

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
 

จพง.ธุรการ - - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

และลูกจ้าง ประจำ
ปี............ ครั้งที่ 1 
เสนอ ผอ.กอง ลง
นาม และส่งให้สก.
สนค. ดำเนินการ 
 

11 
 

เก็บสำเนาเอกสาร
ไว้สำหรับการ-
ประชุมกาพิจารณา 
ความดีความชอบ 
ระดับสำนัก 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ - - 

12 
 
 

ลงทะเบียนรับ
คำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน
ข้าราชการ 
และคำสั่งเลื่อน 
ขั้นค่าจ้างของ
ลูกจ้างประจำ 
ตรวจสอบแล้ว
นำเสนอ ผอ.กอง 
ทราบ และแจ้งทุก
กลุ่มงานทราบ 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน รับคำสั่งฯและนำเรียน 
ผอ.กองทราบ และแจ้ง 
ทุกกลุ่มงานทราบ 

จพง.ธุรการ - - 



 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.7 กระบวนการย่อย การดำเนินการพ้นทดลองการปฏิบัติราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

ตรวจสอบรายชื่อ
ข้าราชการบรรจุ
ใหม่จากคำสั่ง
บรรจุแต่งตั้ง 
 

หน.ธุรการ 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 ส่งแบบประเมินให้
หัวหน้ากลุ่มงาน/
หัวหน้างาน 
ที่มีข้าราชการ
บรรจุใหม่ จัดทำ
ข้อมูลในแบบ
ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
 

หน.ธุรการ 1 วัน จัดทำข้อมูลในแบบประเมิน 
ผลการทดลองปฏิบัติ-
ราชการ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

3 นำแบบประเมินผล
ข้าราชการบรรจุ
ใหม่ จากกลุ่มงาน 
ต่างๆ เสนอ
คณะกรรมการ

หน.ธุรการ 
 

1 วัน คณะกรรมการพิจารณาผล
การทดลองปฏิบัติราชการ
ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

พิจารณาประเมิน 
ผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ เมื่อ
ปฏิบัติงาน 
ครบ 3 เดือน   
ครั้งที่ 1 และเม่ือ
ปฏิบัติงานครบ 6 
เดือนครั้งที่ 2 
 

4 จัดทำหนังสือ
พร้อมแนบแบบ
ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของ
ข้าราชการบรรจุ
ใหม่เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม และ      
ส่ง  ให้ สก.สนค.
ดำเนินการ 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

 1 วัน ส่งแบบประเมินฯให้      
สก.สนค. 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

5 ลงทะเบียนรับ
คำสั่งเสนอ ผอ.
กอง หัวหน้ากลุ่ม/ 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน คำสั่งให้ข้าราชการพ้น
ทดลองราชการเสนอผอ.
กองเวียนแจ้งกลุ่มงาน 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

หัวหน้างานทราบ 
และบันทึกข้อมูล
สิทธิให้ข้าราชการ 
ที่พ้นทดลอง
ราชการและเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม 
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.8  กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

สำรวจลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ดำเนิน-
การจ้างใหม่และ  
มีคุณสมบัติตรง
ตามหลักเกณฑ์   
ที่กำหนดเพ่ือขอ
บรรจุเป็นลูกจ้าง- 
ประจำ 
 

หน.ธุรการ 1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2 ส่งแบบประเมินให้
หัวหน้ากลุ่มงาน/
หัวหน้างานที่ม-ี 
ลูกจ้างชั่วคราว 
จัดทำข้อมูลใน
แบบประเมิน
บุคคลเพื่อคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราว 
เป็นลูกจ้างประจำ 

หน.ธุรการ 1 วัน ส่งแบบประเมินให้กลุ่มงาน/
งานจัดทำข้อมูล 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

3 นำแบบประเมิน
บุคคลของลูกจ้าง
ชั่วคราวจาก 
กลุ่มงานต่างๆ 
เสนอคณะกรรม-
การพิจารณา
คัดเลือกลูกจ้าง 
ชั่วคราวเป็นลูกจ้าง 
ประจำ 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 
เป็นลูกจ้างประจำ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 

4 จัดทำหนังสือ
พร้อมแนบแบบ
ประเมินบุคคลเพื่อ 
คัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็น

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

 1 วัน ส่งแบบประเมินฯให้      
สก.สนค. 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ลูกจ้างประจำ 
พร้อมเอกสาร 
หลักฐาน เสนอ 
ผอ.กอง ลงนาม 
และส่งให ้สก.สนค 
ดำเนินการ 
 

5 ลงทะเบียนรับ
คำสั่งเสนอ ผอ.
กอง หัวหน้ากลุ่ม/ 
หัวหน้างานทราบ 
และบันทึกข้อมูล
สิทธิให้ลูกจ้าง- 
ประจำที่ได้รับ
แต่งตั้งพร้อมเก็บ
สำเนาเอกสารเข้า
แฟ้มตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน คำสั่งให้แต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำนำเสนอ ผอ.
กองเวียนแจ้งทุกกลุ่มงาน 

เอกสาร - - 

 
 
 
 
 



14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.9  กระบวนการย่อย การดำเนินการย้าย โอน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ลงทะเบียนรับ
หนังสือตรวจสอบ
ชื่อ - สกุล 
ตำแหน่งและสังกัด 
 

หน.ธุรการ 1 วัน เอกสารถูกต้อง 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

3 เสนอหนังสือ
ข้าราชการขอย้าย 
ให้ ผอ.กอง 
พิจารณาสั่งการ
โดยผ่านหัวหน้า
งานธุรการ 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 

4 จัดทำหนังสือ
ข้าราชการขอย้าย/
โอน เสนอ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

 1 วัน ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

5 ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งให้ สก.สนค.
ดำเนินการ พร้อม
เก็บเอกสารเข้า
แฟ้ม ตามระเบียบ

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ตามระเบียบงานสารบรรณ จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

งานสารบรรณ 
 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.10 กระบวนการย่อย การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

รับหนังสือแจ้ง
รายชื่อผู้เกษียณ 
อายุราชการ 
ประจำปีงบ- 
ประมาณ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 ลงทะเบียนรับ
หนังสือตรวจสอบ
รายชื่อผู้เกษียณ 
อายุราชการ เสนอ
ผู้อำนวยการกอง
สั่งการ โดยผ่าน 
หัวหน้างานธุรการ 
 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน ถูกต้องตามระเบียบงาน  
สารบรรณ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งให้กลุ่มงานที่มีผู้
เกษียณอายุราช- 
การ ตรวจสอบ
ข้อมูลความถูกต้อง 
แล้วแจ้งงานธุรการ
ทราบ 
 

หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

1 วัน ส่งหนังสือให้กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 

4 จัดทำหนังสือ
ยืนยันข้อมูลผู้
เกษียณอายุ
ราชการ 
เสนอ ผอ.กอง     
ลงนาม ส่งให้    
สก.สนค. 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

 1 วัน ส่งหนังสือยืนยันข้อมูลให้ 
สก.สนค. 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

5 จัดทำหนังสือ
ตรวจสอบหนี้สิน
ของผู้เกษียณอายุ 
ราชการไปยัง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
สถาบันพัฒนา- 
ข้าราชการกรุงเทพ 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน ทำหนังสือตรวจสอบหนี้สิน
ไปยังหน่วยงานต่างๆและ
หนังสือรับรองวันลา 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

มหานคร, กองการ
เจ้าหน้าที่และ 
สหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม. พร้อมจัดทำ 
หนังสือรับรอง   
วันลาตั้งแต่เริ่มรับ
ราชการถึงปีที่
เกษียณอายุ -
ราชการ 
 

6 
 

จัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการตรวจสอบ 
เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม ส่งให้    
สก.สนค.ทราบ 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

7 
 

ลงทะเบียนรับ
คำสั่งผู้เกษียณอายุ
ราชการ เสนอ 
ผอ.กอง หัวหน้า
กลุ่มงาน ทราบ 
เพ่ือแจ้งให้ผู้
เกษียณอายุ
ราชการทราบ  

หน.ธุรการ 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

และเก็บเอกสาร
ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.11  กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

รับหนังสือจาก  
กลุ่มงานต่างๆ 
ภายในกอง 
 
 
 

หน.ธุรการ      1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 ลงทะเบียนรับ
หนังสือขอลาออก
จากกลุ่มงานต่างๆ 
ตรวจสอบและ
เสนอให้ ผอ.กอง 
พิจารณา โดยผ่าน 
หัวหน้างานธุรการ 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน ถูกต้องตามระเบียบการลา จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 จัดทำหนังสือ
ข้าราชการขอ
ลาออกจาก
ราชการเสนอ ผอ.
กอง ลงนามโดย
ผ่านหัวหน้างาน 
ธุรการ ส่งให้ สก.
สนค.ดำเนินการ 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 

4 จัดทำหนังสือ
ตรวจสอบหนี้สิน
ของข้าราชการที่ 
ประสงค์ขอลาออก
จากราชการไปยัง
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องได้แก่ 
สพข., กกจ. และ
สหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม. พร้อมจัดทำ
หนังสือรับรองวัน
ลาตั้งแต่เริ่มรับ 
ราชการถึงสิ้นปี   
ที่ขอลาออกจาก
ราชการ 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

 1 วัน ทำหนังสือตรวจสอบหนี้สิน
ไปยังหน่วยงานต่างๆและ
หนังสือรับรองวันลา 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 - จัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการตรวจสอบ 
พร้อมแนบ 
เอกสารหลักฐาน  
ที่เก่ียวข้อง เสนอ 
ผอ.กอง ลงนาม 
ส่งให้ สก.สนค.
ดำเนินการ 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

6 
 

ลงทะเบียนรับ
คำสั่งให้ลาออก
จากราชการ 
เสนอ ผอ.กอง 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ทราบและแจ้งให้ 
ผู้ขอลาออกจาก
ราชการทราบ 
 

หน.ธุรการ 1 วัน คำสั่งให้ลาออกจากราชการ
เสนอผอ.กองและกลุ่มงาน 
ทราบ 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

 

 



14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.12  กระบวนการย่อย การลงโทษทางวินัย 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ได้รับรายงานการ
กระทำผิดของ
เจ้าหน้าที่ในสังกัด 
หรือได้รับรายงาน
จากผู้อำนวยการ
กอง หรือหัวหน้า 
กลุ่มงานใหด้ำเนิน 
การทางวินัยกับ
ผู้กระทำผิดวินัย  
ผู้นั้น 

หน.ธุรการ 1 วัน ดำเนินการให้เป็นไป 
ตามพรบ.ระเบียบ 
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 หมวด 5  
และข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องลูกจ้าง พ.ศ.2535 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2550 

จพง.ธุรการ 
 

- พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ - 
พลเรือน พ.ศ. 
2551 และ
ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 และ
ฉบับที่ 4 
พ.ศ.2550 

 
3 ดำเนินการจัดทำ

หนังสือแจ้งผู้ 
กระทำผิดวินัย 
กรณีกระทำผิด
วินัยฐานละทิ้ง
หน้าที่ราชการ  
โดยไม่มีเหตุผล  
อันควร (กรณีหยุด
งานเกิน 15 วัน)

หน.ธุรการ 1 วัน ทำหนังสือแจ้งตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 

 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

และไม่เกิน 15 วัน 
 ให้ทำหนังสือแจ้ง
ทั้งหมด 3 ครั้ง 
 

4 จัดทำหนังสือ
รายงานการกระ 
ทำผิดวินัยของ 
เจ้าหน้าที่ในสังกัด
เพ่ือพิจารณา     
สั่งการ 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

 1 วัน ทำหนังสือรายงาน จพง.ธุรการ 
 

- - 

5 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
จำนวน 3 คน 
ประกอบด้วย
ประธานกรรมการ 
1 คน กรรมการ  
2 คน เพ่ือดำเนิน 
การสอบสวน
ข้อเท็จจริงและ
พิจารณาเสนอ 
บทลงโทษตามข้อ
กฎหมายกำหนด
ต่อผู้มีอำนาจ    

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 

 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

สั่งการหรือบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

6 
 

บันทึกถ้อยคำการ
กระทำผิดวินัยจาก
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
และผู้กระทำผิด 
ใบแบบ ปค.14 
 

คณะกรรมการ 1 วัน สอบปากคำฯ จพง.ธุรการ 
 

แบบ ปค.14 - 

7 
 
 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจัดทำ
บันทึกการแจ้ง 
และรับทราบข้อ
กล่าวหาฯ ตาม
แบบ สว.2 และ 
สว.3 ให้ผู้ถูก 
กล่าวหาทราบ 
 

หน.ธุรการ/ 
คณะกรรมการ 

1 วัน คณะกรรมการฯแจ้งข้อ
กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาให้ผู้
ถูกกล่าวหารับทราบ 
 

จพง.ธุรการ 
 

แบบ สว.2 และ
แบบ สว.3 

 

8 
 
 

จัดทำหนังสือ
รายงานผลการ
สอบข้อเท็จจริงให้ 
ผู้มีอำนาจเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 
 

หน.ธุรการ/ 
คณะกรรมการ/ 

ผอ.กอง 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ให้ลงโทษทางวินัย
ต่อไป 
 

9 
 

จัดทำคำสั่งลงโทษ
ทางวินัยตามที่
คณะกรรมการ 
ได้พิจารณาและผู้มี
อำนาจได้พิจารณา
เห็นชอบแล้ว 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน คำสั่งลงโทษทางวินัย จพง.ธุรการ 
 

- - 

10 
 

จัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการดำเนินการ
ลงโทษทางวินัย
(โดยแจ้งให้
ผู้กระทำผิดลงนาม
รับทราบผลการ
พิจารณาและการ 
ขออุทธรณ์)      
ส่งให้สก.สนค. 
ดำเนินการต่อไป 

หน.ธุรการ/ผอ.
กอง/สก.สนค. 

1 วัน หนังสือแจ้งผลฯให้ สก.สนค.
ดำเนินการ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

11 
 

 

ได้รับหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา
จาก ป.กทม. 
 
 

งานธุรการ 
 

 

1 วัน 
 
 
 

- 
 

 

จพง.ธุรการ 
 

 

- 
 
 

  

- 
 
 
  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

12 
 
 

รวบรวมเอกสาร
เก็บเข้าแฟ้ม 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน  - จพง.ธุรการ  -  - 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.13  กระบวนการย่อย การจัดทำคำสั่ง 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

ได้รับมอบหมาย
จาก ผอ.กอง      
ให้ดำเนินการ
จัดทำคำสั่ง        
ที่เก่ียวข้อง 
 

หน.ธุรการ - - - - - 

2 ดำเนินการ
ประสานทุกกลุ่ม
งานเพ่ือขอรายชื่อ 
เจ้าหน้าที่เป็นคณะ
กรรมการฯในคณะ 
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
และเหมาะสม 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 ดำเนินการจัดทำ
คำสั่งตามรายชื่อที่
ทุกกลุ่มงาน 
ส่งมานำเสนอ    
ผอ.กอง พิจารณา
ลงนาม 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน หมวด 2 (คำสั่ง) 
การปกครองตามพรบ. 
วิธีปฏิบัติราชการ พ.ศ.
2539 มาตรา 12-53 

 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

พรบ.วิธีปฏิบัต ิ
ราชการทาง 
ปกครอง พ.ศ.
2539 และ
กฎหมายอื่น  
ที่เก่ียวกับการ
จัดทำคำสั่ง
เรื่องนั้นๆ 
 

4 ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งให้ทุกกลุ่มงาน
ทราบ และ 
ดำเนินการใน     
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

หน.ธุรการ  1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- พรบ.วิธีปฏิบัต ิ
ราชการทาง 
ปกครอง พ.ศ.
2539 และ
กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวกับการ
จัดทำคำสั่ง
เรื่องนั้นๆ 
 

5 จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มตามระเบียบ
งานสารบรรณฯ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

 
 
 



14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.14  กระบวนการย่อย การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
                  14.14.1 การลาพักผ่อน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

ได้รับหนังสือแจ้ง
ความประสงค ์   
ขอลาพักผ่อน   
ตามแบบใบลา    
ที่กำหนดจาก    
กลุ่มต่างๆ 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

แบบฟอร์มการลา 
 

ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐ 
มนตรีว่าด้วย
การลาของ 
ขรก. พ.ศ. 
2555 

2 ดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล
วันลาตามสิทธิ
พร้อมลงทะเบียน
คุมวันลาและลง
นามรับรองเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน/
หัวหน้างาน
พิจารณาและ    
นำเรียน ผอ.กอง
ลงนามอนุญาต 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
หน.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 

1 วัน ตรวจสอบเสนอตามสายการ
บังคับบัญชา 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 ดำเนินการแจ้ง
อนุญาตให้ลา
พักผ่อน ให้ผู้รู้ขอ
อนุญาตรับทราบ 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 จัดเก็บใบลา
พักผ่อนตาม
ระเบียบงาน-    
สารบรรณฯ 
 

จพง.ธุรการ 
 

 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.14  กระบวนการย่อย การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
                 14.14.2 การลาป่วย ลากิจส่วนตัวและลาคลอด และการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

รับใบลาป่วยลากิจ
ส่วนตัว และลา
คลอดบุตรจาก 
กลุ่มงานต่างๆ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

แบบฟอร์มการลา 
 

ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐ 
มนตรีว่าด้วย
การลาของ 
ขรก. พ.ศ. 
2555 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2 ตรวจสอบใบลาแต่
ละประเภทพร้อม
เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ความถูกต้องตามระเบียบ
การลา 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

3 ลงทะเบียนคุม   
วันลาและลงนาม
รับรองวันลา 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ถูกต้องตรวจสอบได้ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 นำใบลาเสนอ
หัวหน้ากลุ่ม/
หัวหน้างาน      
เพ่ือนำเรียน 
ผอ.กอง พิจารณา
อนุญาต 
 

จพง.ธุรการ/ 
หน.กลุ่มงาน/งาน 
ผอ.กอง 

 

 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

5 
 
 

จัดเก็บใบลาที่
ได้รับอนุมัติแล้ว
เข้าแฟ้ม 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

6 
 

ดำเนินการจัดทำ
รายงานวันลา
ประจำเดือนเสนอ 
ผอ.กอง ทราบและ

จพง.ธุรการ 1 วัน รายงานประจำเดือนและ
รายงานประจำปี 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

รายงานวันลา
ประจำปีเพ่ือ
ประกอบการขอ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน
และค่าจ้างประจำ     
(ปีละ 2 ครั้ง) 
เสนอคณะกรรม 
การพิจารณาความ
ดีความชอบทราบ 
 

7 
 
 

ดำเนินการจัดทำ
หนังสือแลรายงาน 
วันลาประจำปี 
เสนอ ผอ.กอง   
ลงนามส่งให้ สก.
สนค. ดำเนินการ 
 

จพง.ธุรการ 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

 

 

 



14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.14  กระบวนการย่อย  การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
                 14.14.3 การลาอุปสมบท หรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - -  

2 - รับหนังสือแจ้ง
ความประสงค ์  
ขอลาอุปสมบทใน 
พระพุทธศาสนา
หรือข้าราชการที่
นับถือศาสนา
อิสลามซึ่งประสงค์
จะลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์ ตามแบบ 
ฟอร์มการลาที่
กำหนด 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

แบบฟอร์มใบลา
อุปสมบทและแบบ
ใบลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ ณ เมือง
เมกกะ ประเทศ 
ซาอุดิอาระเบีย 

 

ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐ 
มนตรีว่าด้วย
การลาของ 
ขรก. พ.ศ. 
2555 

 

3 เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานด้านการ
ควบคุมการลาและ 
ตรวจสอบหลักฐาน
ใบขออุปสมบท
หรือลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ดำเนินการ

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ตามระเบียบฯ 
และรับรองการลา 
 

4 จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึง 
ผู้มีอำนาจพิจารณา
หรืออนุญาตก่อน
วันอุปสมบทหรือ 
ก่อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ 
ไปน้อยกว่า 60 
วัน ตามข้อ 29 
แห่งระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.
2555 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง/ 
ผอ.สนค. 

 1 วัน ทำหนังสือเสนอตาม 
ระเบียบฯ 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

5 
 
 

จัดส่งหนังสือพร้อม
แบบใบลาฯ และ
เอกสารประกอบ 
ให้ สก.สนค. 
ดำเนินการนำเรียน 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน ส่งหนังสือพร้อมแบบใบลาฯ 
ให้ สก.สนค.ดำเนินการ 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ผอ.สนค. 
เพ่ือพิจารณาและ
นำเรียน ป.กทม.
พิจารณาอนุญาต 
 

6 
 

รับหนังสือการ
อนุญาตให้ลา
อุปสมบทหรือลา
ไปประกอบพิธีฮัจย์
จาก สก.สนค. 
เสนอ ผอ.กอง 
ทราบ 
 

จพง.ธุรการ 1 วัน หนังสืออนุญาติให้ลา 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

7 
 
 
 
 
 
 

8 

ดำเนินการแจ้ง  
การอนุญาตให้ลา
อุปสมบทและลา
ไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ 
 
จัดเก็บเอกสาร  
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐานในการ 
พิจารณาการเลื่อน

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- 
 
 
 
 
 
 

 - 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 - 

- 
 
 
 
 
 
 

 - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ขั้นเงินเดือนต่อไป 
 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.15 กระบวนการย่อย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 รับหนังสือจาก สก.
สนค.ตรวจสอบ
และลงทะเบียน 
รับตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ผู้รับหนังสือถูกต้องความ
สมบูรณ์ของหนังสือและ
เอกสารครบถ้วน 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

3 เสนอหนังสือให้ 
ผอ.กองพิจารณา
สั่งการโดยผ่าน
หัวหน้างานธุรการ 
 

จพง.ธุรการ/    
ผอ.กอง 

 

1 วัน บันทึกในสมุดลงทะเบียน  
รับหนังสือครบถ้วน 

 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 ลงทะเบียนส่ง
หนังสือให้ทุกกลุ่ม
งานตรวจสอบ 

จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

 

 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 รวบรวมเรื่องจาก
กลุ่มงานและ
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง พร้อม
จัดทำหนังสือเสนอ 
ผอ.กอง ลงนาม
ผ่านหัวหน้างาน 
ธุรการ และจัดส่ง 
สก.สนค. 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

6 
 
 

ดำเนินการจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน  - จพง.ธุรการ 
 

 -  - 

 

 

 

 

 



14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.16 กระบวนการย่อย การขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7  
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม 
 
 

- - - - - - 

2 ลงทะเบียนรับ
หนังสือขอเพ่ิมวุฒิ
ในทะเบียนประวัติ 
จากกลุ่มงานเสนอ
หัวหน้างานธุรการ
เพ่ือตรวจสอบและ
พิจารณาในส่วน   
ที่เก่ียวข้อง 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ผู้รับหนังสือถูกต้องความ
สมบูรณ์ของหนังสือและ
เอกสารครบถ้วน 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

3 จัดทำหนังสือขอ
เพ่ิมวุฒิในทะเบียน
ประวัติเสนอ  
ผอ.กอง ลงนาม 
โดยผ่านหัวหน้า
งานธุรการ และ
นำส่ง สก.สนค. 
ดำเนินการ 
 
 

จพง.ธุรการ/    
ผอ.กอง 

 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 ดำเนินการจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

 

 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.17  กระบวนการย่อย การขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ช่ือตัว - ชื่อสกุล  
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ลงทะเบียนรับ
หนังสือเรื่องการ
ขอเปลี่ยนคำ
นำหน้านาม ชื่อ
ตัว-ชื่อสกุลจาก
กลุ่มงานเสนอ
หัวหน้างานธุรการ
เพ่ือตรวจสอบและ
พิจารณาในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน ผู้รับหนังสือถูกต้องความ
สมบูรณ์ของหนังสือและ
เอกสารครบถ้วน 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 จัดทำหนังสือเสนอ
ผอ.กอง ลงนาม 
โดยผ่านหัวหน้า
งานธุรการ และ
นำส่งสก.สนค. 
ดำเนินการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ/    
ผอ.กอง 

 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 ดำเนินการจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

 

 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.18  กระบวนการย่อย การดำเนินการเกี่ยวกับการใช้ห้องประชุม 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ลงทะเบียนรับเรื่อง
จากหน่วยงาน/

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน รับหนังสือและบันทึกในสมุด 
การใช้ห้องประชุม 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ส่วนราชการที ่
ขอใช้ห้องประชุม 
และบันทึกลงใน
สมุดการใช้ห้อง 
ประชุม 
 

3 ตรวจสอบวัน เวลา
ที่ขอใช้ห้องประชุม 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 เสนอเรื่องให้ ผอ.
กองพิจารณาสั่ง
การ โดยผ่าน 
หัวหน้างานธุรการ 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

5 ประสานแจ้งกลับ
หน่วยงาน/ส่วน
ราชการ โดยทำ 
เป็นหนังสือเสนอ 
ผอ.กอง ลงนาม 
หรือประสานทาง 
โทรศัพท์ตามความ
สะดวก 
 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 
 

เตรียมสถานที่ตาม
ความประสงค์ของ
ผู้ขอใช้สถานที่  
ตามวัน เวลา       
ที่ขอใช้ 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน  - จพง.ธุรการ 
 

 -  - 

 

14.กระบวนการสารบรรณ  >  14.19  กระบวนการย่อย  การขอมีบัตรประจำตัวของข้าราชการและลูกจ้าง 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ลงทะเบียนรับเรื่อง
พร้อมเอกสาร
หลักฐานการ 
ขอมีบัตรประจำ-  
ตัวของข้าราชการ
และลูกจ้างจาก 
กลุ่มงานต่างๆ 
เสนอหัวหน้างาน
ธุรการพิจารณา 
 
 

หน.ธุรการ      1 วัน รับหนังสือถูกต้องความ
สมบูรณ์ของหนังสือและ
เอกสารถูกต้อง 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 จัดทำหนังสือการ
ขอมีบัตรประจำตัว
ข้าราชการและ
ลูกจ้างพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบและ 
นำเสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม โดยผ่าน
หัวหน้างานธุรการ 
เพ่ือนำส่ง  
สก.สนค 
ดำเนินการ 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

1 วัน ส่งหนังสือขอมีบัตรฯพร้อม
หลักฐานให้สก.สนค. 
ดำเนินการ 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 ดำเนินการจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

จพง.ธุรการ 
 

 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

 

 



14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.20  กระบวนการย่อย นายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 รับมอบเอกสาร
รหัสผ่านจาก 
กทม. รับผิดชอบ
ดูแลรหัสผ่าน 
(Password)     
เพ่ือใช้ในการเข้าสู่
ระบบทะเบียน 
สวัสดิการของ   
ข้าราชการ
ลูกจ้างประจำ      
ผู้มีสิทธิและ 
บุคคลในครอบครัว
ในสังกัด 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน เอกสารเรียบร้อยสมบูรณ์ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- ตามระเบียบ
กรมบัญชีกลาง 
 

3 - ทำหน้าที่
ทะเบียนโครงการ
เข้าดำเนินการใน 
ฐานข้อมูลบุคลากร
ของ กทม. ผ่าน 
Website W.W.W. 

จพง.ธุรการ 
 

2 วันก่อน 3 
วันทำการของ
วันที่ 15 และ
วันสิ้นเดือน
ของทุกเดือน 

- เอกสาร และ 
Website 
w.w.w.bma. 
go.th  

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

bma.go.th  
ตรวจสอบข้อมูลผู้
มีสิทธิและบุคลากร
ในครอบครัวของผู้
มีสิทธิในสังกัด 2 
ครั้ง/เดือน ในรอบ 
15 วัน ก่อน 3 
วันทำการ ของ
วันที่ 15 และวัน
สิ้นเดือนของทุก
เดือนผ่าน
Website 
- หากข้อมูล
ถูกต้องให้กดปุ่ม 
"บันทึก" เพื่อให้
ระบบทำการ 
บันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลบุคลากร 
กทม. และกดปุ่ม 
"สมบูรณ์" เมื่อ
ข้อมูลถูกต้องแล้ว 
- หากปรากฏว่า
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ให้ทำการแก้ไข



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ข้อมูลให้ถูกต้อง
แล้วจึงทำการ 
"บันทึก" เพือ่ให้
ระบบทำการ
บันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลบุคลากร 
กทม. และกดปุ่ม"
สมบูรณ์" เมื่อ
ข้อมูลถูกต้องแล้ว 
- สำหรับกรณี
บุคคลในครอบครัว
เป็นบุคคลต่างด้าว 
ไม่มีเลขประจำตัว
ประชาชน        
13 หลัก
กรุงเทพมหานคร 
จะออกเลขที่บัตร 
13 หลักให้โดย
อัตโนมัติ ขึ้นต้น
ด้วยอักษร B  โดย
ให้นายทะเบียน
ดำเนินการดังนี้ 
   1) ค้นหาชื่อ
เจ้าของสิทธิเลือก



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

บุคคลในครอบครัว 
   2) เมื่อเข้า
หน้าจอบุคลากรใน
ครอบตัว เลือกเพ่ิม
ข้อมูลระบุความ 
สัมพันธ์ว่าเป็นบิดา 
มารดา คู่สมรส 
หรือบุตรและ
ลำดับที่ของบุคคล
ที่เลือก 
   3) เลือก
ประเภทบัตรเป็น
หนังสือต่างด้าว/
หนังสือเดินทาง   
ที่บุคคลนั้นใช้ใน
การแสดงตนเลขที่
บัตร/หนังสือ 
ไม่ต้องกรอกข้อมูล 
เว้นว่างไว้ และ
กรอกรายละเอียด
ทุกรายการให้
ครบถ้วน 
   4) กดปุ่มบันทึก
ระบบจะออกเลขที่



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

บัตร 13 หลักให้ 
อัตโนมัติ ซึ่งจะ
ขึ้นต้นด้วยอักษร B 
แล้วกดปุ่ม 
"สมบูรณ์" 
- นอกจากการทำ
หน้าที่ตรวจสอบ
ความถกูต้องและ 
ยืนยันความถูกต้อง
ของข้อมูลแล้ว 
นายทะเบียนมี
หน้าที่เพิ่มเติม 
แก้ไข ปรับปรุง 
และลบข้อมูลของ
ผู้มีสิทธิ และบุคคล
ในครอบครัวใน
สังกัดเพ่ือให้ข้อมูล
บุคลากร กทม. 
มีความถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 
 

 

 



15.กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.1  กระบวนการย่อย การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 - รับแจ้งปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
และหลักเกณฑ์ 
ต่างๆ , รับแบบคำ
ขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
แบบ ง.101 -    
ง.113 
 

จพง.การเงินฯ 
 

3-5 วัน สามารถดำเนินการได้ตาม
อำนาจหน้าที่ภายใต้กรอบ
กฏหมายที่เกี่ยวข้องตาม
กำหนดเวลา ตามปฏิทิน
งบประมาณ 
 

จพง.การเงินฯ 
 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-ง.113) 

คู่มือปฏิบัติ
ราชการเก่ียว 
กับงบประ 
มาณและ
หลักเกณฑ์ท่ี 
สงม. กำหนด 

3 รับคำขอจัดตั้ง
งบประมาณฯ      
จากกลุ่มงานต่างๆ  
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 

4 เชิญคณะกรรมการ
จากกลุ่มงานต่างๆ 
เพ่ือประชุม 
พิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณ
พร้อมทั้งตรวจ 

หน.ธุรการ/    
กลุ่มงาน/ 
ผอ.กอง 

 1 วัน ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองคำขอ
งบประมาณ 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

สอบรายละเอียด
ต่างๆ ให้ครบถ้วน
ถูกต้องตามข้อ – 
บัญญัติ กทม. เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 
 

5 
 
 

จัดทำหนังสือ
พร้อมคำขอตั้ง
งบประมาณตาม
แบบง.101-      
ง.113  และ
รายละเอียดต่างๆ 
ลงในระบบ MIS2 
เพ่ือนำเสนอ ผอ.
กอง ลงนามแล้ว
นำส่งสก.สนค. 
เพ่ือดำเนินการ
ต่อไป 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

3 วัน ส่งคำขอตั้งงบประมาณ 
ตามแบบฯให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 

จพง.การเงินฯ 
 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-ง.113) 

 

คู่มือปฏิบัติ
ราชการเก่ียว 
กับงบประ- 
มาณและ
หลักเกณฑ์ 
ที่ สงม. 
กำหนด 

 

6 
 
 
 

รวบรวมแบบคำขอ
ตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
ตามแบบ ง.101 - 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

  



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

ง.113  และข้อมูล
สถิติต่างๆ 

7 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารที่
เกี่ยวข้องเข้าแฟ้ม 

งานธุรการ 1 วัน  - จพง.การเงินฯ 
 

 -  - 

 

15.กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.1 การขออนุมัติเงินประจำงวด 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ลงทะเบียนหนังสือ
รับตรวจสอบ
รายละเอียด 
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
ของกองเสนอ ผอ.
กองทราบและ 
แจ้งกลุ่มงานต่างๆ

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง/กลุ่มงาน 

1 วัน รายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ทราบ 
 

3 บันทึกงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
ของกองลงใน 
ทะเบียนคุม
งบประมาณโดย
แยกตามหมวด 
รายจ่ายที่ได้รับ
งบประมาณ 
 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 

4 จัดทำหนังสือและ
รายละเอียด
ประกอบการขอ
เงินประจำงวด 
ตามแบบท่ี สงม. 
กำหนดเสนอ   
ผอ.กอง ลงนาม
แล้ว ส่งให้ สก.
สนค.ดำเนินการ 
(การขอเงิน 
ประจำงวด
แบ่งเป็น 3 งวด

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

 1 วัน หนังสือขอเงินประจำงวด
ตามแบบสงม.กำหนด ส่ง 
สก.สนค.ดำเนินการ 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

งวดละ 4 เดือน
และให้ยื่นก่อนวัน 
เริ่มต้นของงวด
นั้นๆ เป็นเวลา
อย่างน้อย 
15 วัน 

5 
 
 

เก็บสำเนาเอกสาร งานธุรการ 1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

 

15.กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >15.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.2 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 การตรวจสอบ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
ว่ามีรายการใดท่ี
ต้องโอนให้
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

งานธุรการ 1 วัน - 
 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ดำเนินการหรือ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
 

3 จัดทำหนังสือ
พร้อมจัดทำราย 
ละเอียดการขอ 
โอนเงิงบประมาณ/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณตาม 
หมวดที่ต้องการ 
หรือเมื่อมีคำสั่งให้
ดำเนินการโอน 
งบประมาณ ตาม
ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง วิธีการงบ - 
ประมาณ พ.ศ.
2529  เสนอ ผอ.
กอง ลงนาม 
 

หน.ธุรการ/     
ผอ.กอง 

 
 

1 วัน รายละเอียดขอโอน/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
เสนอผอ.กอง 
 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 

4 ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 
พร้อมเก็บสำเนา

งานธุรการ  1 วัน - จพง.ธุรการ 
 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

เอกสารไว้ที่
หน่วยงาน 
 

5 
 
 

จัดเก็บสำเนา
เอกสารการโอน
และเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

 

15.กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.3 การอนุมัติจัดสรรเงิน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2    - ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายเงินจาก
ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
   - เหตุผลและ
ความจำเป็นที่
จะต้องขอจัดสรร-
เงิน 

ผอ.กอง/ 
หน.ธุรการ 

1-2 วัน - 
 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 - จัดทำหนังสือแจ้ง
สก.สนค. 
- เอกสารหลักฐาน
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 

ผอ.กอง/ 
หน.ธุรการ 

 

1 วัน - 
 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 

4 ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 
พร้อมเก็บสำเนา
เอกสารไว้ที่
หน่วยงาน 

งานธุรการ  1 วัน - จพง.ธุรการ 
 
 

- - 

5 
 
 

จัดเก็บสำเนา
หนังสือขออนุมัติ
จัดสรรเงิน 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

 

 

 

 



15.กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลา                  
กันเงินเหลื่อมปี 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ลงทะเบียนรับ
หนังสือจาก สก.
สนค. เรื่อง      
การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน 
เสนอ ผอ.กอง 
ทราบ 
 
 
 

ผอ.กอง/ 
หน.ธุรการ 

 

1 วัน หนังสือแจ้ง เรื่อง กันเงินฯ จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

3 ดำเนินการ
ตรวจสอบการ  
เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
ของกองว่าได้
ดำเนินการเบิกจ่าย
ครบถ้วนหรือไม่ 
มีรายการใดที่ยัง

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน การตรวจสอบการเบิก
จ่ายเงินฯภายในเวลาที่
กำหนด 
 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ไม่ได้ดำเนินการ 
หรือไม่สามารถ 
เบิกจ่ายเงินได้ทัน
ภายในเวลาที่      
สงม. กำหนด 
 

4 จัดทำหนังสือ
พร้อมรายละเอียด
ในการขอกันเงิน 
ไว้เบิกเหลื่อมปี
และขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปีที่
กำหนดนำเสนอ 
ผอ.กอง ลงนาม 
 
 

ผอ.กอง/ 
หน.ธุรการ 

 

 1 วัน รายละเอียดการขอกันเงิน
และขยายเวลากันเงิน
เหลื่อมปี 

จพง.ธุรการ 
 
 

- - 

5 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 

6 
 
 
 

จัดเก็บสำเนา
เอกสารการกัน 
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

และการขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมปี 

 

15.กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.5 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 การตรวจสอบ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 

3 ดำเนินการบันทึก
รายละเอียดข้อมูล
งบประมารายจ่าย 
ประจำปีที่หน่วย- 
งานได้รับลงใน
สมุดทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
โดยแยกเป็นหมวด
รายจ่าย 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน บันทึกรายละเอียดข้อมูลฯ 
ลงในทะเบียนคมุงบ- 
ประมาณฯ 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 ดำเนินการบันทึก
เงินประจำงวดที่
ได้รับในแต่ละ 
หมวดแต่ละงวด 
 

งานธุรการ 
 

 1 วัน บันทึกเงินประจำงวดที่ได้รับ
ในแต่ละหมวด แต่ละงวด 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 

5 
 
 

ดำเนินการบันทึก
ค่าใช้จ่ายเมื่อมีการ
เบิกจ่ายเงิน 
จากหมวดรายจ่าย
ต่างๆ จากเงิน
ประจำงวดที่ได้รับ 
และแสดงยอด
คงเหลือของเงินใน
หมวดนั้นๆ 
 
 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน บันทึกค่าใช้จ่ายเมื่อมีการ
เบิกจ่ายเงินฯ 

 

จพง.การเงินฯ 
 

- - 

6 
 
 
 

จัดทำรายงานการ
ใช้จ่ายเงินตาม
งบประมาณและ 
ผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติ
งานเสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม ส่งให้ สก.

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน รายงานการใช้จ่ายเงินฯ 
เสนอ ผอ.กองลงนามส่งให้
สก.สนค. 

จพง.การเงินฯ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

สนค. ดำเนินการ 
 

7 
 
 
 

เก็บสำเนาเอกสาร
และรายละเอียด
ของงาน 

งานธุรการ 1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

 

16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.1กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ > 16.1.1 การเบิกจ่ายพัสดุจากคลังพัสดุกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ตรวจสอบรายการ
พัสดุที่ขอเบิกของ
ทุกกลุ่มงานเพ่ือ 
แยกเบิกตามรหัส
พัสดุที่จะทำการ
เบิก 
 
 
 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน การตรวจสอบรายการพัสดุ
ที่ขอเบิก 
 

จพง.ธุรการ 
 

ใบเบิกจ่ายสิ่งของ
จากคลังพัสดุกลาง 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 จัดทำใบเบิกใน
ระบบ MIS ๒(คลัง
พัสดุกลาง) พร้อม
ใบเบิกจ่ายพัสดุ 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน จัดทำใบเบิกในระบบ     
MIS 2 
 

จพง.ธุรการ 
 

ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ  MIS 2 

 

- 
 

4 รับพัสดุและ
ตรวจสอบพัสดุให้
ตรงกันกับใบเบิก
และนำใบจ่ายพัสดุ
กลับหน่วยงาน 
 

งานธุรการ/     
กลุ่มงาน 

 

 1 วัน มีการรับและตรวจสอบ-  
พัสดุฯ 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

- - 

5 
 
 

 - แยกเป็น
ประเภทจัดทำ
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และตาม
แบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพัสดุ 
- ตรวจสอบ
ลายมือชื่อผู้เบิก 
ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่ง
จ่ายจัดเตรียมพัสดุ
จ่ายตามใบเบิก 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

จัดทำบัญชีคุมในระบบ    
MIS 2 และตามแบบฯ 

 
 
 
 

มีการตรวจสอบฯ 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

แผ่นการ์ดคุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
- 

 



16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.1 กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ > 16.1.2 การเบิกจ่ายพัสดุภายในส่วนราชการ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 เจ้าหน้าที่รับใบ
เบิกพัสดุจากลุ่ม
งานและตรวจสอบ 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS 
 

- 
 

3 จ่ายพัสดุตาม
รายการที่กลุ่มงาน
ของเบิก โดยผ่าน
หัวหน้างานธุรการ 
 
 

หน.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 ลงบัญชีจ่ายพัสดุ งานธุรการ/     
กลุ่มงาน 

 

 1 วัน การลงบัญชีจ่ายฯ จพง.ธุรการ 
 
 

ทะเบียนคุมพัสดุ
(แผ่นการ์ด) 

 

- 

5 
 

นำใบเบิกพัสดุตัด
ยอดบัญชีคุมพัสดุ
ให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 1 วัน 
 
 

 

มีการตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ
ให้เป็นปัจจุบัน 

จพง.ธุรการ 
 

 

ทะเบียนคุมพัสดุ
(แผ่นการ์ด) 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 
 

เก็บเอกสาร
หลักฐานใบขอเบิก 
พัสดุ 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

- จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.2 กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ > 16.2.1 การลงทะเบียนทรัพย์สิน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ตรวจสอบการ
ได้มาของทรัพย์สิน 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- - 
 

3 นำเอกสารการ
ได้มาของทรัพย์สิน
มาเพ่ือทำการ
บันทึกรับทรัพย์สิน
ในระบบ MIS 2  
 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน การบันทึกรับทรัพย์สิน 
ในระบบ MIS 2 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

โดยลงรายละเอียด
แยกตามงาน/กลุ่ม
งานให้ครบถ้วน 
 

4 ทำการบันทึก
ข้อมูลทรัพย์สินลง
ในทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน (แผ่น
การ์ด) โดยการ
แยกปีงบประมาณ 
แยกรายการ แยก
ประเภท แยกงาน/
กลุ่มงาน 
 

จพง.ธุรการ 
 

 1 วัน การบันทึกข้อมูลทรัพย์สินใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สินฯ 

จพง.ธุรการ 
 
 

- 
 

- 

5 
 

เขียนเลขรหัส
ครุภัณฑ์ลงบนตัว
ทรัพย์สินที่ได้รับ
มาทุกประเภท 

จพง.ธุรการ 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

 

การเขียนเลขรหัสครุภัณฑ์ 
บนตัวทรัพย์สินฯ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 

 

- - 

6 
 
 

สำเนาทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน (แผ่น
การ์ด) และสำเนา
ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินในระบบ 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

สำเนาทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
(แผ่นการ์ด) และสำเนา
ทะเบียนคุมทรัพย์สินใน
ระบบ MIS 2 ให้งาน/กลุ่ม
งาน ตรวจสอบและเก็บไว้

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

MIS 2 ให้งาน/
กลุ่มงานตรวจสอบ 
และเก็บไว้เป็น
หลักฐานในกรณีที่ 
งาน/กลุ่มงาน   
เป็นผู้รับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น 
 

 เป็นหลักฐานในกรณีที่ งาน/
กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น 

 

16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.2 กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ > 16.2.2  การรายงานทรัพย์สินและคำนวณค่าเสื่อมราคา 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

รับหนังสือแจ้ง 
จากสก.สนค.      
ให้หน่วยงาน 
รายงานการสำรวจ
ทรัพย์สินประจำปี 

งานธุรการ 
 

- - จพง.ธุรการ 
 

- - 

2 จัดทำคำสั่งแต่ง    
ตั้งคณะกรรมการ
สำรวจทรัพย์สิน
ประจำปี 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

2 วัน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 หนังสือแจ้งกลุ่ม
งานเพ่ือให้
ดำเนินการตรวจ 
สอบทรัพย์สินที่อยู่
ในความรับผิดชอบ
ว่ามีครบถ้วน
หรือไม่หรือเห็น
ควรให้ดำเนินการ
จำหน่ายหรือไม่ 
 

จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

 

5 วัน หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
ตรวจสอบทรัพย์สินฯ 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 ดำเนินการ
ตรวจสอบการ
คำนวณค่าเสื่อม
ราคาทรัพย์สินใน
ระบบงาน MIS2 
และคำนวณค่า
เสื่อมราคาใน
ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน (แผ่น
การ์ด) ณ วันที่ 30 
กันยายน ของทุกปี 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 0 วัน มีการตรวจสอบการคำนวณ
ค่าเสื่อมฯ 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

- 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 

คณะกรรมการฯ
ตรวจสอบครุภัณฑ์
ที่ขอจำหน่ายและ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับใน
ปีงบประมาณเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว
ดำเนินการรายงาน
ให้ ผอ.กอง ทราบ 

คณะกรรมการฯ 
 
 

 

10 วัน 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการฯตรวจสอบ
และรายงานฯให้ผอ.กอง
ทราบ 
 

จพง.ธุรการ 
 

 

- - 

6 
 
 

จัดทำรายงานการ
ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน 
ประจำปีพร้อม
เอกสารประกอบ
เพ่ือนำส่ง สก.
สนค. เพ่ือรวบรวม
ส่ง กสพ. 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

มีการจัดทำรายงานส่งสก.
สนค. 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

7 
 
 
 

จัดเก็บรายงานการ
ตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำปี
พร้อมเอกสาร
ประกอบเพื่อรอ 
 
 

งานธุรการ 1 วัน จัดเก็บรายงานฯ เพ่ือรอ 
กนต.ตรวจสอบ 

จพง.ธุรการ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

การรับตรวจจาก
กองตรวจสอบ
ภายใน 
 

 

16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.3 กระบวนการย่อย การจำหน่ายทรัพย์สิน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 1.ตรวจสอบ
วิธีการได้มาของ
ทรัพย์สิน 
2.ลงรับในระบบ 
MIS 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน การลงรับทรัพย์สินในระบบ 
MIS และแผ่นการ์ดถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

 

ตามแบบฟอร์ม   
ที่ กทม.กำหนด 

 

-ระบบ MIS 
-บันทึกอนุมัติ 
-ทะเบียนรับ
ทรัพย์สิน 
-สำเนาหน้า
ฎีกา 
 

3 นำเอกสารการ
ได้มาพร้อม
เอกสารการรับ
ทรัพย์สินในระบบ 
MISมาใส่ข้อมูล

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน - 
 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น

ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

ระบบ MIS 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ทรัพย์สินลงในแผ่น
การ์ดแยกเป็นปีที่
รับ,รายการ
,ประเภท 

การ์ด 
 

4 ก่อนสิ้นเดือน
กันยายนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำปี 
เพ่ือเสนอผู้มี
อำนาจแต่งตั้ง 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  10 วัน - 
 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

 
 

คำสั่งแต่งตั้ง - 

5 
 

1.นำรายงานที่
คณะกรรมการที่
ได้รับแต่งตั้งมา
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
ได้มาและค่าเสื่อม
ราคา ณ วันที่     
30 กันยายน  
2.ยืนยันยอด
ร่วมกับเจ้าหน้าที่ 
บัญชีและรายงาน
ผลต่อผู้แต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 

20 วัน 
 
 
 
 

 

บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดทำรายงานถูกต้อง 
 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 

 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 

 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 
 

จัดทำเอกสารแยก
ออกเป็น 2 ชุด    
ส่งกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 
ตั้งแต่ได้มาจนถึง
ปัจจุบัน 1 ชุด    
ส่งสตง.เฉพาะ
ทรัพย์สินที่ได้มาใน
ปีปัจจุบัน 1 ชุด 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานทรัพย์สิน
ประจำปีส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในกำหนด 
 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 

 

ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 

 

- 

7 
 
 
 

1.รายงาน
ทรัพย์สินต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
2.แต่งตั้งคณะ 
กรรมการตรวจ 
สอบและตีราคาข้ัน
ต่ำทรัพย์สินชำรุด 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

15 วัน จัดทำรายงานทรัพย์สิน
ประจำปีส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในกำหนด 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 

 

ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 

 

- 

8 
 
 
 
 
 

1.เมื่อคณะกรรม- 
การได้ตรวจสอบ
และตีราคาแล้วให้
ดำเนินการขอ
อนุมัติจำหน่าย
พร้อมแต่งตั้ง

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

การตีราคาขั้นต่ำต้อง
เหมาะสมกับสภาพทรัพย์  
สินที่จำหน่าย 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
รายการทรัพย์สิน  
ที่จำหน่ายกับบัญชี
คุมพัสดุทั้งใน
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 

ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 
 
 
 
 

แนวทางการ
จำหน่าย
ทรัพย์สิน 
 
 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

9 
 

คณะกรรมการ   
ขายทอดตลาด 
2.ประกาศขาย
ทอดตลาด 
 
 
ส่งประกาศ และ
เผยแพร่ไปยังผู้ขาย
โดยตรง หรือให้
มากที่สุด 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 
 
 
 
 
 

20 วัน 

 
 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 20 วัน ก่อนวัน
ขายทอดตลาด 

 

 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 

10 
 
 
 

 

เมื่อได้ตัวผู้ชนะ
การประมูลแล้วให้
ส่งมอบทรัพย์สิน
หรือขนย้ายไม่เกิน 
5 วัน หากเกินต้อง
ทำสัญญา และนำ
เงินขายทอดตลาด
ส่งเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

1 วัน ผู้ประมูลต้องขนย้าย
ทรัพย์สินภายในระยะเวลา  
ที่กำหนด 

- ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 

แจ้งทุกฝ่ายที่
จำหน่ายทรัพย์สิน
ให้ตัดจำหน่ายออก

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

1 วัน ตัดจ่ายทรัพย์สินจากระบบ 
MIS และลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา
กับทรัพย์สินใน

ตามแบบฟอร์ม    
ที่ กทม.กำหนด 
 

แนวทางการ
ปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

จากบัญชีคุมทั้งใน
ระบบ MIS 
และแผ่นการ์ด 
 
 
 

ถูกต้องตามทรัพย์สินที่
จำหน่าย 
 

ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

 

 

12 
 

เมื่อจำหน่าย
ทรัพย์สินเรียบร้อย
แล้วให้ทำรายงาน 
ผลต่อ 
1.ผู้แต่งตั้งทราบ 
2.รายงานกอง
ทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ สำนัก
การคลัง 
3.รายงาน
สำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

3 วัน จัดทำรายงานทรัพย์สิน
ประจำปีส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในกำหนด 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

 

ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

 - 

 

 

 



16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.4  กระบวนการย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ 16.4.1  การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 รับใบขออนุญาต
การใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) จากกลุ่ม 
งานที่ประสงค์ขอ
ใช้รถราชการไป
ปฏิบัติงานราชการ 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน มีใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง 

 

จพง.ธุรการ 
 

-ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
-ใบรายงานการใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

 

- 

3 ผู้ควบคุมรถ
พิจารณาจัดรถให้
กลุ่มงานตามใบขอ 
ใช้รถเพ่ือออก
ปฏิบัติงานและ  
นำเรียน ผอ.กอง    
ลงนามอนุญาต 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน เสนอใบคำขอเพ่ือ ผอ.กอง 
อนุญาต 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 ผู้ควบคุมรถแจ้ง
พนักงานขับรถให้
ทราบและออก 
ปฏิบัติงานตามใบ
ขอใช้รถ 

จพง.ธุรการ/
พนักงานขับ

รถยนต์ 
 

 1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

- 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 

พนักงานขับรถ
บันทึกเลขไมล์ที ่ 
มีการใช้รถในแบบ 
การใช้รถส่งให้ผู้
ควบคุมดำเนินการ 

จพง.ธุรการ 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

พขร.บันทึกข้อมูลฯใน   
แบบ 3 มอบผู้ควบคุมรถ 

จพง.ธุรการ 
 

 

- - 

6 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุม
รถ จัดเก็บเอกสาร
ใบใช้รถ เพ่ือรอรับ
การตรวจ 
 

งานธุรการ 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

- 
 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.4  กระบวนการย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ  16.4.2 การเบิกน้ำมันเชื่อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 รับแจ้งจาพนักงาน 
ขับรถยนต์ในการ
เบิกน้ำมันเชื้อเพลิง 
และหล่อลื่น 

งานธุรการ 
 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

ใบขอเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงในระบบ 
MIS 2 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 เจ้าหน้าที่รับทราบ
และจัดทำใบขอ
เบิกน้ำมันเชื้อเพลิง 
และหล่อลื่นใน
ระบบ MIS 2 
นำเสนอผู้มีอำนาจ 
อนุมัติ 
 

 - 1 วัน จัดทำใบขอเบิกฯในระบบ 
MIS 2 

 - 
 

- 
 

- 
 

4 นำใบเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อ
ลื่นที่ได้รับอนุมัติ 
แล้วไปที่สถานีจ่าย
ฯ เพ่ือดำเนินการ
ต่อไป 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง/ 

 1 วัน เติมน้ำมันฯที่สถานีจ่าย    
ตามใบขอเบิกฯ 

จพง.ธุรการ 
 
 

- 
 

- 

5 
 

เจ้าหน้าที่สถานี
จ่ายน้ำมนั
เชื้อเพลิง 
บันทึกการจ่าย
น้ำมันในใบขอเบิก 
แล้ว สำเนาบันทึก   
การจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง ส่งให้
พนักงานขับ

จพง.ธุรการ/
พนักงานขับ

รถยนต์ 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

บันทึกจ่ายน้ำมันในใบ       
ขอเบิกฯ 

จพง.ธุรการ 
 

 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

รถยนต์นำกลับ    
ต้นสังกัด 
 

6 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต์นำส่ง
สำเนาใบขอเบิก
น้ำมันฯ ให้กับ
เจ้าหน้าที่เก็บไว้
เพ่ือดำเนินการ
รายงานการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น 
ประจำเดือนและ
รายงานประจำปี 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

มีการรายงานการใช้น้ำมันฯ
ประจำเดือนและประจำปี 

จพง.ธุรการ 
 

- - 

7 
 
 

จัดเก็บเอกสารการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
ไว้เพ่ือรอรับการ-
ตรวจ 
 

งานธุรการ 1 วัน - จพง.ธุรการ  -   - 

 

 



16.กระบวนการทรัพย์สิน >  16.4  กระบวนการย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ  16.4.3 การรายงานการใชร้ถส่วนกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 รับแจ้งแบบ
รายงานการใช้    
รถส่วนกลาง 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 

3 เจ้าหน้าที่ผู้รับ 
ผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารรายงาน 
ความถูกต้อง 
 

 จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 จัดทำหนังสือ
พร้อมรายละเอียด
ประกอบการ 
รายงานการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น 
ประจำเดือน และ
รายงานประจำปี
ในระบบ MIS 2 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง/ 

 1 วัน มีการรายงานการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ประจำเดือน/
ประจำปีในระบบ MIS 2 

จพง.ธุรการ 
 
 

- 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 

- รายงานการใช้รถ
ประจำปีให้กอง
ทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุดำเนิน 
การ (สำหรับกอง
อ่ืน ๆ) 
- รายงานการใช้รถ
ประจำเดือนเก็บไว้
ให้กองตรวจสอบ 
ภายในตรวจ 
 

จพง.ธุรการ 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

- จพง.ธุรการ 
 

 

- - 

6 
 
 

จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มเพ่ือรอการ
ตรวจสอบ 

งาน.ธุรการ 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

- จพง.ธุรการ 
 

- - 

 

 
 
 
 
 



16.กระบวนการทรัพย์สิน >  16.4 กระบวนการย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ  16.4.4 การดำเนินการขอต่อทะเบียนรถส่วนกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2     - จดัทำหนังสือถึง
กองทะเบียน-
ทรัพย์สินและพัสด ุ

เพื่อขอสำเนา
ทะเบียนรถ (สำหรับ
กองอื่น ๆ) 
   - จดัทำหนังสือถึง
กองโรงงานช่างกล 
ช่างกลเพื่อตรวจควัน
ดำ 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 

3 - รับหนังสือแจ้งผล
การตรวจควันดำ 
จาก กรก. 
 - รับสำเนา
ทะเบียนรถจาก 
กสพ. (สำหรับกอง
อ่ืน ๆ) 
นำเรียน ผอ.กอง 
สั่งการ 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน - จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 จัดทำหนังสือการ
ขอต่อทะเบียนรถ
นำส่งกองทะเบียน 
ทรัพย์สินและพัสดุ
ดำเนินการ 
ประจำปี 
(สำหรับกองอ่ืน ๆ) 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง/ 

 1 วัน - จพง.ธุรการ 
 
 

- 
 

- 

5 
 

จัดเก็บเอกสารเพื่อ
เป็นประวัติของ
รถยนต์แต่ละคัน 

งานธุรการ 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

- จพง.ธุรการ 
 

 

- - 

 

 

 

 

 



16.กระบวนการทรัพย์สิน >  16.4  กระบวนการย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ 16.4.5  การดูแลและซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 จัดเจ้าหน้าที่
ควบคุมดูแลรถ 
และตรวจสอบ
ความเรียบร้อย  
ของสภาพรถ    
จากพนักงานขบั
รถยนต์ 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 

3 รับหนังสือแจ้งซ่อม
รถจากพนักงานขับ
รถยนต์เมื่อพบ    
ว่ารถส่วนกลางมี
สภาพผิดปกติหรือ
ชำรุด 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน มีหนังสือแจ้งจาก พขร 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

- 
 

4 เสนอใบแจ้งซ่อม
ต่อผอ.กอง เพื่อ  
ลงนามอนุมัติ 
ในใบแจ้งซ่อมส่ง
กองโรงงานช่างกล 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง/ 

 1 วัน ทำใบแจ้งซ่อม 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

- 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 

พนักงานขับ
รถยนต์นำใบแจ้ง
ซ่อมไปพร้อมกับ
รถที่จะซ่อมที่ 
กองโรงงานช่างกล
และนำสำเนา
หนังสือขอซ่อมรถ 
เก็บไว้เป็น
หลักฐานการรับรถ 
 

พขร./ 
จพง.ธุรการ 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 

 

พขร.นำรถเข้าส่งซ่อมที่กรก.
พร้อมใบแจ้งซ่อม 

 

จพง.ธุรการ 
 

 

- - 

6 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ควบคุม
รถตรวจสอบรถ
หลังจากการซ่อม 
เรียบร้อยแล้ว 
 

จพง.ธุรการ 
 

7 วัน มีการตรวจสอบหลังการ
ซ่อมเสร็จ 

จพง.ธุรการ 
 
 

- - 

7 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารใบ
แจ้งซ่อมไว้เป็น
หลักฐาน 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน  - จพง.ธุรการ 
 
 

- - 

 

 

 



17.กระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง>  17.1 กระบวนการย่อย การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
      ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม 
 
 

- - - - - - 

2 ตรวจสอบวัสดุ
ครุภัณฑ์ที่ต้อง
ดำเนินการจัดซื้อ-
จัดจ้าง 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - 
 

 - 
 

- 
 

- 

3 ตรวจสอบ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
พร้อมทั้งตรวจสอบ
การได้รับอนุมัติ
เงินประจำงวดหรือ
ตรวจสอบว่ามี
งบประมาณ
คงเหลือพอที่จะ
ดำเนินการได้
หรือไม่ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

1 วัน - 
 

จพง.ธุรการ 
 

- 
 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 จัดทำหนังสือและ
คำสั่งเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือแต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 
เจ้าหน้าที่จัดทำ
รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะ
จัดซื้อจัดจ้าง 
ตามข้อ 21     
แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ- 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 1 วัน - 
 

 - 
 
 

- 
 

พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ,ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและ    
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 คำสั่ง
แนวทางกฎ- 
กระทรวง 

5 
 

จัดทำหนังสือ/
คำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบใน 
การกำหนดราคา

จพง.ธุรการ 
 ผอ.กอง 

 

1 วัน 
 
 
 
 

- 
 

 - 
 

 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

กลาง ในการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุตาม 
พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 

6 
 
 
 

จัดทำหนังสือขอ
ความเห็นชอบ
พร้อมทั้งจัดทำ
คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุใน
การจัดซื้อจัดจ้าง 
ตาม พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560  
ข้อ 56 และ 
ระเบียบกระทรวง- 
การคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน -   - 
 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2560 ข้อ22,25, 
28,และข้อ 79 
 

7 
 
 
 

ติดต่อบริษัท,ห้าง
ร้านหรือร้านค้า
ต่างๆที่เป็นตัวแทน
ในการจำหน่าย 
เพ่ือเสนอราคา
จัดซื้อจัดจ้างโดย
นำมาเปรียบเทียบ
ราคากับการ
กำหนดขอบเขต
ของงาน
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จัดซื้อ -
จัดจ้าง 

งานธุรการ 
 

2 วัน -  - 
 
 

- - 

8 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือฯ
พร้อมทั้งจัดทำ
ประกาศของ
หน่วยงานภาครัฐ  
เกี่ยวกับผู้ชนะการ
เสนอราคาในการ
จัดซื้อจัดจ้างแห่ง 

งานธุรการ 1 วัน -  - -  - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.2560 
 
 

9 
 
 

จัดทำใบตรวจรับ
พัสดุในงานจัดซื้อ
จัดหรือจัดจ้าง 
ให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุลง
นามไว้เป็น
หลักฐาน 
พร้อมทั้งรายงาน
ให้หัวหน้า
หน่วยงาน 
ของรัฐทราบ 
ตามข้อ 175   
แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ- 
จัดจ้างและการ

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

10 
 
 

 - จัดทำหนังสือ-    
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ให้แก่ผู้ขายหรือ 
ผู้รับจ้างและใบขอ
เบิกเงินอย่างช้า
ต้องไม่เกิน 7 วัน 
ทำการนับจากวันที่
ได้รับแจ้งให้ชำระ
เงิน ตามข้อ 22  
แห่งระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน 
การตรวจเงิน  
พ.ศ.2555 
 - ทุกขั้นตอนใน
การจัดซื้อจัดจ้าง
ต้องจัดทำรายละ 
เอียดลงในระบบ

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - - - ระเบียบกทม. -   
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงิน การรับ
เงิน การเกบ็
รักษาเงิน      
การนำส่งเงิน       
การตรวจเงิน  
พ.ศ.2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2)     
พ.ศ.2556 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

สารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
MIS ในระบบงาน 
จัดซื้อ/เช่า 
ระบบงานจัดจ้าง 
 - กรณีราคาเกิน 
5,000 บาทต้อง
ลง EGP และต้อง
ประกาศในเว็ปไซด์
ของหน่วยงาน 
พร้อมทั้งประกาศ
ของกรุงเทพ - 
มหานคร เกี่ยวกับ
ผู้ชนะในการเสนอ
ราคาเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

 

 

 



18.กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน >  18.1.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ดำเนินการ
ตรวจสอบ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
หมวดเงินเดือน
และค่าจ้างประจำ
จากข้อบัญญัติงบ- 
ประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือ
ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 

3    - ดำเนินการ
ตรวจสอบประวัติ
บุคลากรของกอง
โดยตรวจสอบดังนี้ 
   1) คำสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและ
คำสั่งเลื่อนขั้น 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน ตรวจสอบประวัติบุคคลากร
ของกองฯ 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ค่าจ้างลูกจ้าง - 
ประจำ 
   2) อัตรา
เงินเดือนตามจ.18 
 

4 ดำเนินการจัดทำ
ข้อมูลรายการภาษี
เงินได้รายบุคคล 
ให้กับข้าราชการ
และลูกจ้างใน
สังกัด 

จพง.การเงินฯ 
 

 1 วัน จัดทำภาษีเงินได้ของ
เจ้าหน้าที่ในสังกัด 

 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- 
 

- 

5 
 

ดำเนินการจัดพิมพ์
แบบการเบิกจ่าย
เงินเดือนและ 
ค่าจ้างประจำใน
ระบบ MIS 2 
ประจำทุกเดือน 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

จัดทำแบบเบิกจ่ายเงินเดือน
ฯในระบบ MIS 2 ประจำ
ทุกเดือน 

จพง.การเงินฯ 
 

 

- - 

6 
 
 
 

ดำเนินการจัดทำ
ใบขอเบิกพร้อม
แนบแบบการเบิก- 
จ่ายเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจำเงิน
ประจำตำแหน่ง 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน จัดทำใบขอเบิกเงินพร้อม
แนบแบบการเบิกฯต่างๆ 
เสนอ หน.ธุรการตรวจสอบ 
และนำเรียนผอ.กอง ลงนาม 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

เงินค่าตอบแทน
รายเดือนเงินเพ่ิม
ค่าครองชีพ
ชั่วคราวเงินช่วย 
เหลือค่าครองชีพ
ประจำเดือนเสนอ 
หน.งานธุรการ 
ตรวจสอบและนำ
เรียน ผอ.กอง     
ลงนาม 
 

7 
 
 
 

ดำเนินการจัดส่งใบ
ขอเบิกพร้อม
เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย
เงินเดือนและ
ค่าจ้างประจำเงิน
ประจำตำแหน่ง 
เงินค่าตอบแทน
รายเดือน เงินเพ่ิม
ค่าครองชีพ
ชั่วคราวเงิน
ช่วยเหลือค่าครอง
ชีพประจำเดือน 

จพง.ธุรการ 
สก.สนค. 

 

1 วัน ส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายฯให้ 
สก.สนค. ภายในวันที่       
5 ของเดือน 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ให้ สก.สนค. 
(ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน) 
 

8 
 

ดำเนินการ
รวบรวมในแจ้งหนี้
จากหน่วยงาน
ต่างๆได้แก่สหกรณ์ 
ออมทรัพย์กทม.
ธนาคารออมสิน 
ธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ฝ่าย
สวัสดิการ กทม. 
ธนาคารกรุงไทย 
อาคารสงเคราะห์
กรุงเทพมหานคร 
(แฟลต) 
 

จพง.การเงินฯ 
 

3 - 5 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

 -  - 

9 
 
 

ดำเนินการบันทึก
ข้อมูลค่าใช้จ่าย
ตามใบแจ้งหนี้ 
ของหน่วยงาน
ต่างๆ เพื่อหักจาก 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายตาม
ใบแจ้งหนี้ฯเพื่อหักฯใน
ระบบ MIS 2 

จพง.การเงินฯ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

เงินได้รายบุคคลใน 
ระบบ MIS 2 
 

10 
 
 
 

ดำเนินการส่ง
เอกสารรายการ
แจ้งยอดเงิน 
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 
เดือน ให้กอง
การเงินดำเนินการ 
 
 

จพง.ธุรการ/ 
กองการเงิน 

1 วัน ส่งเอกสารรายการยอด    
เงินข้าราชการฯให้ กกง. 
ดำเนินการ 

จพง.การเงินฯ 
 

- - 

11 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดทำ 
สลิปเงินเดือนและ
ค่าจ้างให้กับ 
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ - 
เดือนและแจ้งให้ 
เจ้าหน้าที่ของ   
กองทราบ 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน ส่งสลิปเงินเดือนให้
ข้าราชการและลูกจ้าง
ประจำเดือน 

จพง.การเงินฯ 
 

- - 

12 
 

 

เก็บสำเนาเอกสาร จพง.การเงินฯ 
 

3 – 5 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 



18.กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.2 การเบิกเงินค่าจ้างชั่วคราว 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ดำเนินการ
ตรวจสอบ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
หมวดค่าจ้าง
ประจำชั่วคราว 
จากข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
หรือทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 

3 ดำเนินการ
ตรวจสอบประวัติ
จากคำสั่งลูกจ้าง - 
ชั่วคราว 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน ตรวจสอบประวัติลูกจ้าง
ชั่วคราว 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 

4 ดำเนินการจัดทำ
ข้อมูลการประกัน
ตนของลูกจ้าง 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 1 วัน - 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 

ดำเนินการจัดพิมพ์
แบบการเบิกจ่าย
ค่าจ้างชั่วคราว 
ในระบบ MIS 2 
ประจำทุกเดือน 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

พิมพ์แบบการเบิกจ่าย
ค่าจ้างฯในระบบ  
MIS 2 ประจำทุกเดือน 

จพง.การเงินฯ 
 

 

- - 

6 
 
 
 

ดำเนินการจัดทำ
ใบขอเบิกเงิน
พร้อมแนบแบบ
การเบิกจ่าย 
ค่าจ้างชั่วคราว  
เงินเพ่ิมค่าครองชีพ
ชั่วคราวเงินช่วย 
เหลือค่าครองชีพ 
เสนอ หน. งาน
ธุรการตรวจสอบ 
และนำเรียน    
ผอ.กอง ลงนาม 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน จัดทำใบขอเบิกเงินพร้อม
แนบแบบการเบิกฯ เสนอ 
หน.ธุรการตรวจสอบ และ
นำเรียน ผอ.กอง ลงนาม 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 

7 
 
 

ดำเนินการจัดส่งใบ
ขอเบิกพร้อม
เอกสารประกอบ 

จพง.ธุรการ 
สก.สนค. 

 

1 วัน ส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายฯให้ 
สก.สนค. ภายในวันที่       

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 การเบิกจ่ายค่าจ้าง
ชั่วคราว เงินเพ่ิม
ค่าครองชีพ
ชั่วคราวเงินช่วย 
เหลือค่าครองชีพ 
ให้ สก.สนค. 
(ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน) 

5 ของเดือน 

8 
 

ดำเนินการส่ง
เอกสารรายการ
แจ้งยอดเงินของ 
ลูกจ้างชั่วคราว
ประจำเดือนให้
กองการเงิน
ดำเนินการ 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน ส่งเอกสารรายการยอดเงิน
ลูกจ้างชั่วคราวให้ กกง. 
ดำเนินการ 

 

จพง.การเงินฯ 
 

 -  - 

9 
 
 

ดำเนินการจัดทำ 
สลิปเงินค่าจ้างให้
ลูกจ้างชั่วคราว 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน ส่งสลิปเงินค่าจ้างให้ลูกจ้าง
ชั่วคราว 
 

จพง.การเงินฯ 
 

- - 

10 
 

เก็บสำเนาเอกสาร จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน  - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

 

 



18.กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.3. การเบิกเงินค่าอาหารทำการนอกเวลาราชการ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ดำเนินการ
ตรวจสอบ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
จากข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 

3 ดำเนินการจัดทำ
แผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
ของกองเสนอ ผอ.
กอง ลงนามเรียน 
ผอ.สนค. และ 
ป.กทม. ลงนาม
อนุมัติแผ่น 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน จัดทำแผนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 

4 ดำเนินการขอ
อนุมัติเงินประจำ
งวดค่าอาหาร 
ทำการนอกเวลา

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

 1 วัน ขออนุมัติเงินประจำงวด
ค่าอาหารฯ พร้อมเอกสาร
ประกอบ 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ราชการ พร้อม
เอกสารประกอบ
เสนอ หน.ธุรการ
ตรวจสอบนำเรียน 
ผอ.กอง ลงนาม  
ส่งให้ สก.สนค.
ดำเนินการ 

5 
 

ลงทะเบียนหนังสือ
รับแจ้งเงินประจำ
งวด ตรวจสอบ
เสนอ ผอ.กอง 
ทราบและสั่งการ
แจ้งทุกกลุ่มงาน
ทราบ 
 

จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน/ 
ผอ.กอง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

รับเรื่องตามระเบียบงาน  
สารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
 

 

- - 

6 
 
 
 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติปฏิบัติงาน
ตามแผนฯ เสนอ 
ผอ.กอง ลงนาม
อนุมัติและทำ
หนังสือแจ้ง
กองกลาง สนป. 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงาน
ฯและแจ้งกองกลางทราบ 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 

7 
 

จัดทำใบขอเบิก
พร้อมเอกสารการ

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน จัดทำใบขอเบิกพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จพง.การเงินฯ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

เบิกจ่ายเงิน
ค่าอาหารทำการ
นอกเวลานอกเวลา
ราชการได้แก่บัญชี
รายชื่อผู้ปฏิบัติงาน
สำเนาแผนปฏิบัติ
งานที่ได้รับอนุมัติ 

 ประกอบเรื่อง  

8 
 

จาก สงม. เสนอ 
ผอ.กองลงนาม   
ส่งใบขอเบิกพร้อม
เอกสารประกอบ
ให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 
 

หน.ธุรการ/ 
สก.สนค. 

 

1 วัน - 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 -  - 

9 
 
 

จัดเก็บสำเนา
เอกสาร 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - 
 

จพง.การเงินฯ 
 

- - 

 

 

 

 



18.กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.4 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ดำเนินการ
ตรวจสอบ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
จากข้อบัญญัติ 
 
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 

3 ลงทะเบียนรับใบ
แจ้งหนี้ทุกประเภท
จากหน่วยงาน  
ต่างๆ ได้แก่       
ค่าโทรศัพท ์      
ค่าไปรษณีย์ เสนอ 
ผอ.กอง พิจารณา
สั่งการผ่าน หน.
งานธุรการ 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน ตามระเบียบงานสารบรรณ จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 ดำเนินการจัดทำ
หนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน 
พร้อมเอกสาร
ประกอบเสนอ 
หน.งานธุรการ
ตรวจสอบนำเรียน  
ผอ.กอง อนุมัติ    
ลงนาม 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

 1 วัน หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
พร้อมเอกสารประกอบ 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- 
 

- 

5 
 

จัดทำใบขอเบิกใน
ระบบ MIS2 
พร้อมแนบ 
รายละเอียดเสนอ 
ผอ.กอง ลงนาม
ผ่าน หน.งาน
ธุรการ 
 

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

ทำใบขอเบิกในระบบ  
MIS 2 พร้อมรายละเอียด 

จพง.ธุรการ 
 

 

- - 

6 
 
 
 

จัดส่งใบขอเบิก
พร้อมเอกสาร
ประกอบให้             
ฝ่ายการคลัง สก.
สนค. ดำเนินการ 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน ส่งใบขอเบิกให้ สก.สนค. 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 
 

จัดเก็บสำเนา
เอกสาร 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน จัดทำใบขอเบิกพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบเรื่อง 

จพง.การเงินฯ 
 

- - 

 

18.กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.5. การเบิกเงินอุดหนุน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ดำเนินการ
ตรวจสอบ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
ตามข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  
และเงินประจำงวด 

งานธุรการ 
 

1 วัน ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

3 ดำเนินการแจ้ง    
ทุกกลุ่มงานกรอก
แบบฟอร์มการ 
ขอเบิกเงินทุน

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน แจ้งกลุ่มงานกรอก
แบบฟอร์มขอเบิกเงินทุน
สนับสนุนฯพร้อมหลักฐาน 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

สนับสนุนบุตร
ข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจำ 
กทม. พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอ- 
เบิกเงิน 

4 รับเอกสารจากผู้มี
สิทธิขอรับเงินทุน
สนับสนุนการ- 
ศึกษาบุตร
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำจาก
กลุ่มงานต่างๆ  
ตรวจสอบความ  
ถูกต้อง 

จพง.การเงินฯ 
 

 1 วัน รับและตรวจสอบความ
ถูกต้องเอกสารขอรับเงินทุน
สนับสนุนฯจากกลุ่มงาน 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- 
 

- 

5 
 

ดำเนินการจัดทำ
หนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน 
เสนอ หน.งาน
ธุรการ ตรวจสอบ
และนำเรียน ผอ.
กองลงนามอนุมัติ 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

ทำหนังสือขออนุมัติ       
เบิกจ่ายเงิน 

จพง.การเงินฯ 
 

 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 
 
 

ดำเนินการจัดพิมพ์
ใบขอเบิกเงินใน
ระบบ MIS 2 
เสนอ ผอ.กอง    
ลงนามผ่าน หน.
งานธุรการ 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน พิมพ์ใบขอเบิกในระบบ 
MIS 2 เสนอผอ.กอง        
ลงนาม 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 

7 
 
 

จัดส่งใบขอเบิก
พร้อมเอกสาร
ประกอบให้ฝ่าย
การคลัง สก.สนค. 
ดำเนินการ 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน ส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสาร 
ประกอบให้ สก.สนค. 
 

จพง.การเงินฯ 
 

- - 

8 
 
 
 

ดำเนินการจัดเก็บ
สำเนาเอกสาร 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

 

 

 

 



18.กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.6 การเบิกเงินรายจ่ายอ่ืน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ดำเนินการ
ตรวจสอบ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 
 

งานธุรการ 
 

1 วัน ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 

3 ขออนุมัติโครงการ
เสนอผอ.กอง    
นำเรียน ผอ.สนค.
ลงนามอนุมัติ 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน ขออนุมัติโครงการ จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 

4 ขออนุมัติเงิน
ประจำงวดพร้อม
เอกสารประกอบ 

จพง.การเงินฯ 
 

 1 วัน ขออนุมัติเงินประจำงวด จพง.การเงินฯ 
 
 

- 
 

- 

5 
 

ดำเนินการจัดทำ
หนังสือขออนุมัติ
พร้อมสัญญายืม
เงินทดรองราชการ 
ส่งฝ่ายการคลัง 
สก.สนค. 
 

งานธุรการ/ 
สก.สนค. 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 

หนังสือขออนุมัติพร้อม
สัญญายืมเงินทดรองราชการ
ส่ง สก.สนค. 

จพง.การเงินฯ 
 

 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 
 
 

ดำเนินโครงการ
โดยเริ่มตั้งแต่
ติดต่อสถานที่
จัดซื้อวัสดุจัดทำ 
เอกสารประกอบ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

3-5 วัน ดำเนินโครงการครบถ้วน จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 

7 
 
 
 

ดำเนินการ
รวบรวมเอกสาร
เพ่ือชดใช้เงินทด
รองราชการ 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน รวบรวมเอกสารทำเรื่อง
ชดใช้เงินทดรองราชการ 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 

8 
 

จัดพิมพ์หนังสือ   
ขออนุมัติ 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

 -  - 

9 
 
 

จัดพิมพ์ใบขอเบิก
ในระบบ MIS 2 
เสนอ ผอ.กอง 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

10 
 
 
 

ส่งใบขอเบิกพร้อม
เอกสารประกอบ 
การชดใช้เงินยืม 
ให้ฝ่ายคลัง สก.

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

สนค. 
 

11 
 
 
 
 

เก็บสำเนาเอกสาร 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

 

18.กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.7. การเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 ดำเนินการรับ
เอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่ายจาก 
ทุกกลุ่มงานต่างๆ 
ได้แก่ การเบิกจ่าย
ค่ารักษาพยาบาล
,ค่าเล่าเรียนบุตร, 
ค่าเงินทุน
สนับสนุนบุตร

งานธุรการ 
 

1 วัน รับและตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานต่างๆ 
สำหรับการเบิกจ่ายเงิน 
สวัสดิการต่างๆ จากทุก   
กลุ่มงาน 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ข้าราชการ-ลูกจ้าง 
เงินสวัสดิการอื่นๆ 
 

3 ดำเนินการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 
การเบิกจ่ายเงินที่
ได้รับจากกลุ่มงาน
ต่างๆ 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 

4 ดำเนินการจัดทำ
หนังสืออนุมัติเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการ 
พร้อมเอกสาร
ประกอบเสนอ ผอ.
กอง ตามระเบียบ 
กทม. ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ.
2530 ผ่าน หน.
งานธุรการ 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 1 วัน หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน จพง.การเงินฯ 
 
 

- 
 

- 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 

ดำเนินการทำใบ
ขอเบิกเงิน
สวัสดิการในระบบ 
MIS 2 เสนอ หน.
งานธุรการ
ตรวจสอบและ    
นำเรียน ผอ.กอง     
ลงนาม 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน 
 
 
 
 

 

ใบขอเบิกเงินสวัสดิการใน
ระบบ MIS 2 เสนอ 
หน.ธูรการ ตรวจสอบ     
นำเรียน ผอ.กอง ลงนาม 

จพง.การเงินฯ 
 

 

- - 

6 
 
 
 

จัดทำหนังสือ
พร้อมเอกสาร
ประกอบใบขอเบิก
เงินสวัสดิการเสนอ 
ผอ.กอง ลงนาม
ผ่าน หน.งาน
ธุรการและส่งให้ 
สก.สนค 
ดำเนินการ 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

1 วัน หนังสือพร้อมเอกสาร 
ใบขอเบิกเงินฯ ส่ง สก.สนค. 
ดำเนินการ 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 

7 
 
 
 

ดำเนินการจัดเก็บ
สำเนาเอกสาร 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 

 



18.กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.2 กระบวนการย่อย การจ่ายเงิน 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

เริ่ม - - - - - - 

2 รับเช็คเบิกจ่าย
พร้อมฎีกาจากฝ่าย
คลัง สก.สนค. 

งานธุรการ 
 

1 วัน รับเช็ค 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 

3 แจ้งคณะกรรมการ
รับ -ส่งเงินของกอง
ให้ลงชื่อที่ด้านหลัง 
เช็คและหน้าฎีกา 
 

จพง.การเงินฯ/ 
คณะกรรมการฯ 

1 วัน คณะกรรมการฯลงชื่อ
ด้านหลังและหน้าฎีกา 

 

จพง.การเงินฯ 
 

- 
 

- 
 

4 ส่งฎีกาพร้อมเช็คที่
คณะกรรมการลง
นามแล้วให้หัวหน้า 
ฝ่ายการคลัง      
ลงนามรับรอง    
ในเช็ค 
 

คณะกรรมการฯ  1 วัน ส่งเช็คท่ีคณะกรรมการฯลง
ชื่อแล้วให้หัวหน้างานลงนาม
รับรอง 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 

- 
 

- 

5 
 

นำเช็คไปขึ้นเงินที่
ธนาคารตามท่ีระบุ 
 
 

คณะกรรมการฯ 1 วัน 
 

 

ขึ้นเงินที่ธนาคาร 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 

- - 



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 

จ่ายเงินให้กับผู้      
มีสิทธิ 

คณะกรรมการฯ 1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 

- - 

7 
 
 
 

คณะกรรมการลง
ชื่อในใบสำคัญ      
คู่จ่าย 

คณะกรรมการฯ 1 วัน - จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 

8 
 
 
 
 

ส่งใบสำคัญคู่จ่ายที่
เสร็จเรียบร้อยแล้ว
คืนฝ่ายการคลัง  
สก.สนค. 
 

จพง.การเงินฯ 
 

1 วัน  - จพง.การเงินฯ 
 
 

- - 



 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – Market)   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

      

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- กำหนดค่าปรับ/การจ้างช่วง 
- ทำเอกสาร e-market และประกาศ
เชิญชวน  
 

- ทำรายงานขอซ้ือ/จ้างพร้อมเอกสาร        
e – Market และประกาศ 

- ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) 

 เห็นชอบ จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

เมื่อไดร้ับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณแล้ว 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – Market) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่      
น้อย
กว่า 
3 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

๑/๒ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

      

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบให้ดำเนินการ 

เห็นชอบให้ดำเนินการ 

เผยแพร่เอกสารและประกาศในระบบe –GP 
และเว็ปหน่วยงาน และเปิดเผยประกาศท่ีทำการ
หน่วยงานติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ  

-  กรมบัญชีกลาง      
ส่งประกาศและเอกสาร
ให้ผู้ประกอบการและ 
สตง. ผ่านทางระบบ  

-  ถึงวันเสนอราคา
ผู้ประกอบการเข้า
ระบบแล้วเสนอราคา
ตามวิธีท่ีกำหนด (เกิน 
5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน 
ใช้ RFQ เสนอราคาครั้ง
เดียว/ เกิน 5 ล้าน   
ใช้ Thai Auction 

สิ้นสุดเวลาให้พิจารณาผู้ชนะ    
การเสนอราคา/ต่อรองราคา 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – Market) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
1 คน 

      

  สั่งการ 

ไม่ได้ผล – ทำรายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกแล้ว
ดำเนินการใหม่ 

- ได้ผู้ชนะราคาพิมพ์เอกสารจาก
ระบบลงชื่อกำกับ ตรวจผ่าน/ไม่ผ่าน 
ทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ซ้ือจ้างราย
น้ันหรือรายถัดไป/ ยกเลิก รายงาน
ผลพร้อมเหตุผลและเอกสารท้ังหมด 

ยกเลิก 

อนุมัติส่ังซ้ือสั่งจา้ง 
ทำ e–Market ใหม่ หรือคัดเลือก (56 ว1.(1) (ก)) 
หรือเฉพาะเจาะจง (56 ว1. (2) (ก)) เหตุอื่นต้อง
เริ่มขบวนกรใหม่ต้ังแต่ข้อ 22 

2 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – Market) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

7 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

      

 

ลงนามในสัญญา/
ข้อตกลง 

ประกาศผลในระบบ e –GP และเว็ปหน่วยงาน 
และปิดประกาศเปิดเผยที่ทำการ  + ส่ง E mail 
ทุกราย 

คกก. ตรวจรับพัสดุ  
บริหารสัญญา       
ตรวจรับพัสดุ - รวบรวมเอกสาร            

ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน 
ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

จบ 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เดือนประจำเดือน 

รับทราบ        
รายงานผลการ

พิจารณา 



 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
ต ่าสดุเทา่กนัหลายราย 

เขา้เสนอราคารายเดียว 

ไม่มีผูเ้ขา้เสนอราคา 

ราคาต ่าสดุของผูท้ี่เสนอราคาเขา้สู่ระบบ

ล าดบัแรกเป็นผูช้นะ 

ราคาเหมาะสมเป็น

ประโยชน ์
เสนอ หน.นง. ผ่าน จนท. รบัราคาได ้

เสนอ หน.นง. ผ่าน 

จนท. ยกเลิก 
 ท า E –market ใหม ่

 คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

 คดัเลือก/เฉพาะเจาะจง

ดว้ยเหตอุื่น ท าขอ้ 22 ใหม่ 
เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

ต ่าสดุยงัสงูกว่าวงเงิน

งบประมาณ ตามขอ้ 22 

1. ต่อรองราคารายต ่าสดุ

ผ่านระบบ 

ยอมลด เสนอราคา 

ผ่านระบบใหม ่

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

สงูกวา่ไม่เกิน 10 %

% ต่อรองแลว้ไม่ลดอกี แต่ไม่

เกิน 10% 

ท า E –market ใหม ่

 

เห็นว่า

เหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/

จา้งรายนัน้ 

คดัเลือก/

เฉพาะเจาะจง

ดว้ยเหตอุื่น ท าขอ้ 

22 ใหม ่

 

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

1. ไม่ไดผ้ล 2. แจง้ทกุรายที่ตรง

เงื่อนไขผ่านระบบ ใหเ้สนอราคา

ใหม่พรอ้มกนัทางระบบภายใน

เวลาที่ก าหนด 

รายใดไม่เสนอ

ใหม่ถือว่ายืน

ราคาเดิม สงูกวา่ไม่เกิน 10 % 

 
3. เสนอ หน.นง. 

ผ่าน หน.จนท. 

ยกเลิก 
คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

เห็นว่าเหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/จา้ง

รายนัน้ 

 

2. ไม่ไดผ้ล 

เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 



 
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
1 คน 

      

 

เริ่ม 

- กำหนดค่าปรับ/การจ้างช่วง 
- ทำเอกสาร e- bidding และ
ประกาศเชิญชวน  

- ตัง้คกก./ให้

เจา้หนา้ท่ี/บคุคลท ารา่ง 

Tor/Spec  (ข้อ 21 ) 
ราคากลาง 

จ าเป็น ก าหนดน าพสัดมุาทดสอบทดลอง 

หรือเอกสารปริมาณมากมาแสดงภายหลงั

ได ้วนัใด/หลายวนั  ไม่เกิน 5 วนัท าการ 

นบัถดัจากวนัเสนอราคา/ขอ้ก าหนดยืน่

ขอ้เสนอทางเทคนิค  /อ่ืน 

จดัท าแผนจดัซือ้จดัจา้ง 

  เห็นชอบ 
เมื่อไดร้ับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณแล้ว 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า    
3 วัน
ทำการ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

      

 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ให้ดำเนินการ 

เห็นชอบให้
ดำเนินการ 

เผยแพร่ร่าง TOR ร่างประกาศ และร่างเอกสาร 
e – bidding ในระบบe –GP และเว็ปหน่วยงาน 
(เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน เป็นดุลพินิจหัวหน้า
หน่วยงาน เกิน 5 ล้านบาท  เผยแพร่ติดต่อกัน 
ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ)  

ผู้ประกอบการมี
ความเห็นไปยัง
หน่วยงานรัฐ
โดยตรง เปิดเผยตัว  

- ทำรายงานขอซ้ือ/จ้างพร้อมร่าง TOR+
เอกสาร e – bidding และประกาศเสนอ 

- ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) 

- เจ้าหน้าท่ีร่วมกับคกก.ทำร่าง TOR 
พิจารณาว่าควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่
หรือไม่ 
 

Yes 
No 

No 

No 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
1 คน 

      

- ทำรายงานพร้อมความเห็นและร่าง
ประกาศ+ร่างเอกสาร e – bidding       
ท่ีปรับปรุงแล้วเสนอขอความเห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

- เผยแพร่ใหม่ ติดต่อกันไม่น้อย
กว่า 3 วันทำการ (ไม่มีดุลพินิจ) 

Yes 

- รายงานพร้อมความเห็น
เสนอขอความเห็นชอบ 

- แจ้งผู้มีความ
คิดเห็นทุกราย 

ทราบเป็น
หนังสือ 

No 

No 

- เผยแพร่ประกาศและเอกสาร e – bidding 
ในระบบ e –GPและเว็ปหน่วยงาน พร้อมกับ
แจก/จำหน่ายเอกสาร e – bidding+
เอกสารท่ีเกี่ยวกับ Spec หรือรายละเอียดให้
ผู้ประกอบการขอรับ/ซ้ือได้ ตั้งแต่วันเริ่มต้น
จนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศฯ 

เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ลา้น ไม่นอ้ยกว่า  5  วนัท าการ   

เกิน 5 ลา้นไม่เกิน 10 ลา้น ไม่นอ้ยกว่า 10  วนัท าการ 

เกิน 10 ลา้นไม่เกิน 50 ลา้น ไม่นอ้ยกว่า 12  วนัท าการ 

เกิน 50 ลา้น ไม่นอ้ยกว่า 20  วนัท าการ 

ถา้รายละเอียดไม่ถกูตอ้ง 

ไม่ครบถว้น ในส่วนที่เป็น

สาระส าคญัทัง้หมดหรือ

บางส่วน  ใหย้กเลิก

ด าเนินการใหม ่



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 

      

 

2 

- โดยสภาพการซ้ือการจ้าง
จำเป็นต้องมีการสอบถาม
รายละเอียด ดุลพินิจให้
สอบถามได้ทาง E-mail 
ของหน่วยงานรัฐ/ ท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด    
+ ระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

 สอบถาม 
 ทาง E-mail 

- ชี้แจงในระบบe–GP และเว็ปของหน่วยงาน       ก่อน
ถึงกำหนดวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

Yes 
- กรมบัญชีกลางส่ง
ประกาศ และเอกสาร 
e–bidding  ให้สตง.
ผ่านทางระบบ 

No 

- ถึงกำหนดวันเสนอ
ราคาให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบ เสนอราคา
ภายในเวลาท่ีกำหนด
เพียงครั้งเดียว 

  - สิ้นสุดการเสนอราคา  - คกก. คัดเลือกข้อเสนอ
เทคนิคแล้ว พิมพ์ใบเสนอราคา ลงชื่อกำกับทุกแผ่น  
- ตรวจสอบผลประโยชน์ร่วมกัน ตัดท้ิง  - คกก.
สอบถามข้อเท็จจริงได้แต่เปล่ียนสาระสำคัญไม่ได้ 
คัดเลือกเรียงลำดับ 3 ราย (ราคาต่ำสุด)   หรือ
คะแนนสูงสุดแล้วแต่กรณี) 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  มียื่นรายเดียว/ยื่นหลายรายถูกต้องรายเดียว       
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อยกเลิก ถ้าคกก.
เห็นมีเหตุผลสมควรเดินต่อ – ต่อรองราคา 
- ไม่มีผู้ยื่น/มีแต่ไม่ถูกต้อง เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน เพื่อยกเลิก ทำ e – bidding ใหม่ 
ถ้าหัวหน้าหน่วยงานเห็นว่าจะไม่ได้ผลดีให้ไป
คัดเลือก/เฉพาะเจาะจง(ก) ได้ ถ้าเหตุผลอื่น 
เริ่มใหม่  
 

 

- คกก.ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีผ่านเรื่องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

- ยกเลิก/ทำใหม่  
วิธีเดิมหรือวิธีอื่นต่อไป 

 เดินต่อ/หรือให้ยกเลิก/
ทำวิธีเดิม/วิธีใหม่ 

Yes 

 เดินต่อ-
อนุมัตvิo6,y9
b 
เดินต่อ 

สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 จบ 
เดิน
ต่อ 

No 

 เห็นชอบ 
เดินต่อ 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

      

- ประกาศผลในระบบ E-gp        
เว็ปหน่วยงาน และปิดประกาศปิดเผย
ท่ีทำการ + ส่ง Email ทุกราย 

Yes 

- ลงนามสัญญา/
ข้อตกลง 

- คกก.ตรวจรับพัสดุ       
   บริหารสัญญา      
   ตรวจรับต่อไป 

- รวบรวมเอกสาร            
ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

จบ 

หมายเหตุ 
กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ ซ่ึงมีมุลค่า
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป  
ให้สำเนาส่ง สตง. และ 
สรรพากร ภายใน 30 วัน 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เดือนประจำเดือน 

รับทราบ 
รายงานผลการ

พิจารณา 



 
การคัดเลือกราคา E – bidding กรณีใช้เกณฑ์ราคา 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

2 ต ่าสดุเทา่กนัหลายราย 

เขา้เสนอราคารายเดียว 

ไม่มีผูเ้ขา้เสนอราคา 

ราคาต ่าสดุของผูท้ี่เสนอราคาเขา้สู่ระบบ

ล าดบัแรกเป็นผูช้นะ 

ราคาเหมาะสมเป็น

ประโยชน ์
เสนอ หน.นง. ผ่าน จนท. รบัราคาได ้

เสนอ หน.นง. ผ่าน 

จนท. ยกเลิก 
 ท า E –market ใหม ่

 คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

 คดัเลือก/เฉพาะเจาะจง

ดว้ยเหตอุื่น ท าขอ้ 22 ใหม่ 
เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

ต ่าสดุยงัสงูกว่าวงเงิน

งบประมาณ ตามขอ้ 22 

1. ต่อรองราคารายต ่าสดุ

ผ่านระบบ 

ยอมลด เสนอราคา 

ผ่านระบบใหม ่

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

สงูกวา่ไม่เกิน 10 %

% ต่อรองแลว้ไม่ลดอกี แต่ไม่

เกิน 10% 

ยกเลิก 

 

เห็นว่า

เหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/

จา้งรายนัน้ 

คดัเลือก/เฉพาะเจาะจงดว้ยเหตอุื่น 

ท าขอ้ 22 ใหม ่

 

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

1. ไม่ไดผ้ล 2. แจง้ทกุรายที่คกก.

เห็นสมควรซือ้หรือจา้งผ่านระบบ 

ใหเ้สนอราคาใหม่พรอ้มกนัทาง

ระบบภายในเวลาอนัสมควร 

รายใดไม่เสนอ

ใหม่ถือว่ายืน

ราคาเดิม สงูกวา่ไม่เกิน 10 % 

 

3. เสนอความเห็นต่อ 

หน.นง. ผ่าน หน.จนท. 

ประกอบดลุพินิจวา่จะ 

คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

เห็นว่าเหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/จา้ง

รายนัน้ 

 
2. ไม่ไดผ้ล 

เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

 

ยกเลิก 

ขอเงินเพิม่เติม 

ลดรายการ/จ านวน/

เนือ้งาน 

หน.นง.เห็นว่าท าวิธี

เดิมอกีไม่ไดผ้ล 

ท าใหล้ าดบัผูช้นะเปล่ียนไปจาก

เดิม (เสียเปรียบ) 



 
 
 

        การคัดเลือกราคา E – bidding กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

ผูไ้ดค้ะแนนรวมสงูสดุ 

เสนอราคาสงูกว่า

งบประมาณ ตามขอ้ 22 

1. ต่อรองราคารายต ่าสดุ

ผ่านระบบ 
ยอมลด เสนอราคา 

ผ่านระบบใหม ่

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

สงูกวา่ไม่เกิน 10 %

% 
ต่อรองแลว้ไม่ลดอกี แต่ไม่

เกิน 10% 

เห็นว่า

เหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/

จา้งรายนัน้ 

2. ไม่ไดผ้ล 

คดัเลือก/เฉพาะเจาะจงดว้ยเหตอุื่น 

ท าขอ้ 22 ใหม ่

 

3. เสนอความเห็นต่อ 

หน.นง. ผ่าน หน.จนท. 

ประกอบดลุพินิจวา่จะ คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

 

ขอเงินเพิม่เติม 

ยกเลิก ท า E –bidding ใหม ่

หน.นง.เห็นว่าท าวิธี

เดิมอกีไม่ไดผ้ล 



 

1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.2  วิธีคัดเลือก   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
 1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
3 คน 

      
เริ่ม 

- ตัง้คกก./ใหเ้จา้หนา้ท่ี/

บคุคลท ารา่ง Tor/Spec  

(ข้อ 21 ) ราคากลาง - กำหนดค่าปรับ/การจ้างช่วง 
-  ทำรายงาน ข้อ 22 
 - ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) 

เห็นชอบ 

No 

Yes 

- ผูป้ระกอบการท่ี

ไดร้บัหนงัสือเชิญชวน

ยื่นขอ้เสนอราคาตาม

วนัเวลาท่ีหน่วยงานรฐั

ก าหนด 

- คกก.ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข   
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ 
ไม่มีถึง (มี 2 เชิญ 2) + ทำบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการที่คกก. มีหนังสือเชิญชวน 
 

จดัท าแผนจดัซือ้จดัจา้ง 

เห็นชอบ 
เมื่อไดร้บัความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ

งบประมาณ 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.2  วิธีคัดเลือก    

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑/๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

3 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ผนึกซองจ่าหนา้ถึง

ประธานคกก. และส่ง

ถึงหน่วยงานรฐั โดย

ยื่นโดยตรงพรอ้ม

รบัรองเอกสารท่ียื่นมา

พรอ้มกบัซองใบเสนอ

ราคาว่าเอกสาร

ถกูตอ้งและเป็นความ

จริงทกุประการ 

เจ้าหน้าท่ี 
- ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวัน
และเวลาท่ีรับซอง 
- ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
-ส่งมอบซองเสนอราคาท้ังหมดและ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ีได้รับไว้     
ต่อ คกก. 
 

ถึงกำหนดเวลารับซอง รับซองเฉพาะ
รายท่ีมีหนังสือเชิญชวนเท่าน้ัน        
+ ทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 

2 

-  เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซอง
ข้อเสนอ (ข้อ 74 (4)) ให้คกก. เปิดซอง
ข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทุกราย  

กรมบัญชีกลางส่ง
ประกาศ และเอกสาร 
E-bidding ให้สตง. 
ผ่านทางระบบ 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.2  วิธีคัดเลือก   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรรมการลงลายมือชื่อกำกับในใบเสนอ
ราคาและเอกสารประกอบทุกแผ่น นำ
ข้อ55 (2)-(4) E-bidding  มาใช้โดย
อนุโลม (ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน โดยสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
ผ่อนปรนสิทธิ คัดเลือกพัสดุหรือ
คุณสมบัติท่ีถูกต้อง และคัดเลือก
ข้อเสนอ เรียงลำดับไม่เกิน 3 ราย ทำ
รายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
พร้อมเอกสารท้ังหมดเสนอขอความ
เห็นชอบ)  
 
-  มียื่นรายเดียว/ยื่นหลายรายถูกต้อง
รายเดียว  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
เพื่อยกเลิก ถ้าคกก. เห็นมีเหตุผล
สมควรเดินต่อ – ต่อรองราคา 
 
- ไม่มีผู้ยื่น/มีแต่ไม่ถูกต้อง  เสนอ

หัวหน้าหน่วยงาน เพื่อยกเลิก และ

ดำเนินการใหม่เฉพาะเจาะจง (ก) ได้ 

 

 

ถึงกำหนดวัน
เสนอราคาให้
ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบ เสนอ
ราคาภายในเวลา
ท่ีกำหนดเพียง
ครั้งเดียว 

ห้ามร่นเลื่อน 
เว้นแต่

กรมบัญชีกลาง
แจ้งเลื่อนระบบ

ขัดข้อง 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.2  วิธีคัดเลือก    

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

       
 
 
3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คกก.ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีผ่านเรื่องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

- ยกเลิก/ทำใหม่  
วิธีเดิมหรือวิธีอื่นต่อไป 

 เดินต่อ/หรือให้ยกเลิก/
ทำวิธีเดิม/วิธีใหม่ 

เดินต่อ-
อนุมัติ 

เดินต่อ สั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 จบ 
เดิน
ต่อ 

No 

 เห็นชอบ 
เดินต่อ 

Yes 

Yes 
- ประกาศผลในระบบ E-gp        
เว็ปหน่วยงาน และปิดประกาศปิดเผย
ท่ีทำการ + ส่ง Email ทุกราย - ลงนามสัญญา/

ข้อตกลง 

- คกก. ตรวจรับพัสดุ  
   บริหารสัญญา      
   ตรวจรับตอไป 

- รวบรวมเอกสาร            
ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 จบ 
เดิน
ต่อ 

หมายเหตุ 
กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ ซ่ึงมีมุลค่า
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป  
ให้สำเนาส่ง สตง. และ 
สรรพากร ภายใน 30 วัน 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เดือนประจำเดือน 

- รับทราบ 
   รายงานผลการพิจารณา 



       
  การพิจารณาราคาวิธีการคัดเลือก 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 ต ่าสดุเทา่กนัหลายราย 

เขา้เสนอราคารายเดียว 

ไม่มีผูเ้ขา้เสนอราคา 

ราคาต ่าสดุของผูท้ี่เสนอราคาเขา้สู่ระบบ

ล าดบัแรกเป็นผูช้นะ 

ราคาเหมาะสมเป็น

ประโยชน ์
เสนอ หน.นง. ผ่าน จนท. รบัราคาได ้

เสนอ หน.นง. ผ่าน 

จนท. ยกเลิก 
 ท า E –market ใหม ่

 คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

 คดัเลือก/เฉพาะเจาะจง

ดว้ยเหตอุื่น ท าขอ้ 22 ใหม่ 
เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

ต ่าสดุยงัสงูกว่าวงเงิน

งบประมาณ ตามขอ้ 22 

1. ต่อรองราคารายต ่าสดุ

ผ่านระบบ 
ยอมลด เสนอราคา 

ผ่านระบบใหม ่
ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

สงูกวา่ไม่เกิน 10 %

% ต่อรองแลว้ไม่ลดอกี แต่ไม่

เกิน 10% 

เห็นว่า

เหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/

จา้งรายนัน้ 

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

1. ไม่ไดผ้ล 2. แจง้ทกุรายที่คกก.

เห็นสมควรซือ้หรือจา้งผ่านระบบ 

ใหเ้สนอราคาใหม่พรอ้มกนัทาง

ระบบภายในเวลาอนัสมควร 

รายใดไม่เสนอ

ใหม่ถือว่ายืน

ราคาเดิม สงูกวา่ไม่เกิน 10 % 

 

เห็นว่าเหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/จา้ง

รายนัน้ 

 
2. ไม่ไดผ้ล 

ยกเลิก 

 

คดัเลือก/เฉพาะเจาะจงดว้ยเหตอุื่น ท าขอ้ 22 ใหม่ 

 

3. เสนอความเห็นต่อ 

หน.นง. ผ่าน หน.จนท. 

ประกอบดลุพินิจวา่จะ คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

 

ขอเงินเพิม่เติม 

ลดรายการ/จ านวน/

เนือ้งาน 

หน.นง.เห็นว่าท าวิธี

เดิมอกีไม่ไดผ้ล 

ยกเลิก 

 

ท าใหล้ าดบัผูช้นะ

เปล่ียนไปจากเดิม 

(เสียเปรียบ) 



 
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.3  วิธีเฉพาะเจาะจง   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
 
 1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 - 5 
วัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
3 คน 

      
เริ่ม 

- ตัง้คกก./ใหเ้จา้หนา้ท่ี/

บคุคลท ารา่ง Tor/Spec  

(ข้อ 21) ราคากลาง 

- กำหนดค่าปรับ/การจ้างช่วง 
-  ทำรายงาน ข้อ 22 
 - ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) 

เห็นชอบ 

Yes 
- ผู้ประกอบการที่
ไดร้บัหนงัสือเชิญ

ชวนยื่นขอ้เสนอราคา 

- คกก.ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข   
รายใดรายหน่ึงให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือเจรจา
ต่อรอง (ตามเงื่อนไขแต่ละข้อตามระเบียบ) 

No 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

เห็นชอบ 

เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.3  วิธีเฉพาะเจาะจง     

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเจรจาต่อรองตามท่ีระเบียบ
กำหนดแต่ละเงื่อนไขในมาตรา 56 (2) 

- คกก. ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีผ่านเรื่องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

เห็นชอบ 

Yes 

อนุมัติส่ังซ้ือ/จ้าง No 

ประกาศผลในระบบ E-gp เว็ปหน่วยงาน 
และปิดประกาศเปิดเผยที่ทำการ +      
ส่ง E mail ทุกราย 

ลงนามสัญญา/
ข้อตกลง 

คกก. ตรวจรับพัสดุ 
บริหารสัญญา ตรวจรับ
ต่อไป 

- รวบรวมเอกสาร            
ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 จบ 
เดิน
ต่อ 

หมายเหตุ 
กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ ซ่ึงมีมุลค่า
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป  
ให้สำเนาส่ง สตง. และ 
สรรพากร ภายใน 30 วัน 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เดือนประจำเดือน 

- รับทราบ 
   รายงานผลการพิจารณา 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.3  วิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข)   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
1 คน 

      

 

 

เริ่ม 

- ตัง้คกก./ใหเ้จา้หนา้ท่ี/

บคุคลท ารา่ง Tor/Spec  

(ข้อ 21) ราคากลาง 

- กำหนดค่าปรับ/การจ้างช่วง 

-  ทำรายงาน ข้อ 22 
 - ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) เห็นชอบ 

Yes 
- เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง 

No 

- เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 



1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
     1.1 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 1.1.3  วิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข)      

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

๑/๒ วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซ้ือหรือจ้าง
ภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 

อนุมัติส่ังซ้ือ/จ้าง 

 ลงนามสัญญา/     
ข้อตกลง 

คกก. ตรวจรับพัสดุ 
บริหารสัญญา ตรวจรับ
ต่อไป 

- รวบรวมเอกสาร            
ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 จบ 
เดิน
ต่อ 

ประกาศผลผู้ชนะในระบบ E-gp เว็ป
หน่วยงาน และปิดประกาศเปิดเผยท่ีทำการ 

หัวหน้าหน่วยงาน          
ลงนามในประกาศผู้ชนะ 

หมายเหตุ 
กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ ซ่ึงมีมุลค่า
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป  
ให้สำเนาส่ง สตง. และ 
สรรพากร ภายใน 30 วัน 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เดือนประจำเดือน 

- รับทราบ 
   รายงานผลการพิจารณา 



 
 
 
2. กระบวนการสรุปยอดสินทรัพย์ของกรุงเทพมหานคร 

2.1 กระบวนการการจัดทำรายงานทรัพย์สินรายไตรมาส (ไตรมาส 1 – ไตรมาส 4) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ภายในวันที่ 
10 ของเดือน
ถัดจากวันสิ้น
ไตรมาส 
(10 ม.ค.,  
10 เม.ย.,  
10 ก.ค. และ 
10 ต.ค.) 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
  

  

3 – 5 วัน 
 
 
 
 

10       

3 – 5 วัน 10 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

หน่วยงานรายงาน
ทรัพย์สิน 
ประจำไตรมาส 

 

เริ่มต้น 

เสนอ ผอ.
สนค. 

 

ลงทะเบียนรับ
เอกสารรายงาน
ทรัพย์สินประจำ
ไตรมาส 

 
รับเอกสาร 
รายงานทรัพย์สิน 
ประจำไตรมาส 

ตรวจสอบรายงาน
ทรัพย์สินประจำ 
ไตรมาส 

กรณี
ถูกต้อง 

กรณไีม่
ถูกต้อง 

หน่วยงานดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อ
ทักท้วง 

ประสานเป็นการภายใน/หนังสือแจ้ง 

หน่วยงานปรับปรุง/แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

จบ 



2.2 กระบวนการการตรวจสอบรายงานสรุปยอดทรัพย์สินประจำปีระดับหน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

10 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
  

  

ไม่เกิน 30  
วันทำการ 
 
 
 

10       

3 – 5 วัน 10 
 
 
 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

       

หน่วยงานรายงาน
ทรัพย์สินประจำปี
งบประมาณ 

 

เริ่มต้น 

เสนอ ผอ.
สนค. 

 

ลงทะเบียนรับ
เอกสารรายงาน
ทรัพย์สิน
ประจำปี
งบประมาณ 

 
รับเอกสาร 
รายงานทรัพย์สิน 
ประจำปี
งบประมาณ 

ตรวจสอบรายงาน
ทรัพย์สินประจำปี
งบประมาณ 

กรณี
ถูกต้อง 

กรณไีม่
ถูกต้อง 

หน่วยงานดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อ
ทักท้วง 

ประสานเป็นการภายใน/หนังสือแจ้ง 

หน่วยงานปรับปรุง/แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

3 – 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10       

 
  

จัดทำรายงานสรุป
ยอดสินทรัพย์ 
ระดับหน่วยงาน 
เพ่ือรอตรวจสอบ 
ยันยอดโอนออก - 
รับโอนระหว่าง
หน่วยงาน จนครบ 
69 หน่วยงาน 



ประสานเป็นการภายใน/มีหนังสือแจ้ง 

2.3 การตรวจสอบยันยอดการโอนออก – รับโอนทรัพย์สินระหว่างหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

     

2 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

10       

 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 
 
 

       

เริ่ม 

ดำเนินการยันยอด
พัสดุที่โอนและที่รับ
โอนระหว่าง
หน่วยงานให้ถูกต้อง
ตรงกันทั้ง 69 
หน่วยงาน 

กรณี
ถูกต้อง 

กรณไีม่
ถูกต้อง 

หน่วยงาน
ดำเนินการปรับปรุง/
แก้ไขข้อมูลที่โอน - 
รับโอน ตามข้อ
ทักท้วง 

หน่วยงานปรับปรุง/แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

ดำเนินการ
ตรวจสอบรายงาน
ทรัพย์สินประจำปีซ้ำ
อีกครั้ง 

A 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

3 – 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

10       

 
  

จัดทำรายงานสรุป
ยอดทรัพย์สินราย
หน่วยงาน 

A 



 
2.4 การจัดทำรายงานสรุปยอดสินทรัพย์ในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

3 – 5 วัน  2  
 

     

 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
3 – 5 วัน 
 
 
 

 
 
 

10 

      

3 – 5 วัน 
 
 
 

2       

 
 
 
 

       

จัดทำรายงานสรุป
ยอดสินทรัพย์ราย
หน่วยงาน เพ่ือ
ประมวลผลใน
ภาพรวม
กรุงเทพมหานคร 

ส่งกองบัญชีจัดทำ 
งบแสดงฐานะ
การเงินของ
กรุงเทพมหานคร 

เริ่ม 

จัดทำรายงานสรุป
ยอดสินทรัพย์
ประจำปีของ
กรุงเทพมหานคร 

จบ 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 



3. กระบวนการการบริหารคลังวัสดุกลาง 
3.1 กระบวนงานควบคุมงบประมาณของหน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

     

 
 
 
20 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

2 

      

 
 
 
 
 

       

 
 
 
 
 

       

 
 
 

       

โอนงบประมาณ
ค่าวัสดุสำนักงาน
ไปตั้งจ่ายที่ กสพ. 

เริ่ม 

บันทึกงบประมาณ               
ค่าวัสดุสำนักงานที่ 
รับโอนจาก
หน่วยงานใน
ระบบงานคลังวัสดุ
กลาง (MIS) 

ลงบัญชีคุม
งบประมาณ 
ในภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร/
หน่วยงาน 

รวมมูลค่าวัสดุที่จ่าย
ให้แก่รายหน่วยงาน
ในครั้งนั้น 

ลงบัญชีหัก
งบประมาณ 
รายหน่วยงาน 

จบ 



 
3.2 กระบวนงานควบคุมวัสดุในคลังวัสดุกลาง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

๓ ชม./ครั้ง 

 

๒  
     

๑ – ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒       

 
 
 
 

 

 

 

    

 
 
 

 
      

ดำเนินการจัดหา  
วัสดุสำนักงาน 

ตรวจสอบหัก
งบประมาณใน
ภาพรวม
กรุงเทพมหานคร 

สำรวจตรวจนับพัสดุ
วัสดุสำนักงานคงคลัง
คงเหลือ 

สั่งสำรองวัสดุ 

เริ่ม 

สั่งการให้
สำรองวัสดุ 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
  

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

รับมอบวัสดุ
สำนักงานเข้าคลัง

วัสดุกลาง 

จัดทำฏีกา
ประกอบการ

จ่ายเงิน 

ต่อ 



 
4. กระบวนการควบคุมทะเบียนยานพาหนะของกรุงเทพมหานครตามกฎหมายกรมการขนส่งทางบก/กรมเจ้าท่า 

4.1 กระบวนงานการจดทะเบียนยานพาหนะเป็นกรรมสิทธิ์ของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

5 วัน 3 จดทะเบียนรถใหม่      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
  

รับเอกสาร 

เริ่ม 

หนังสือแจ้งขอจด
ทะเบียน (รถใหม่) 
เอกสารประกอบ 
- หนังสืออนุมัติจัดซื้อรถ 
- ใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขาย 
- ใบส่งของ 
- ลายลอกหมายเลข   
  เครื่องยนต์/หมายเลข 
  ตัวรถ  
- ใบตรวจรับ 
- รูปถ่ายรถ 

ตรวจสอบหลักฐาน
ที่เก่ียวข้องกับการ
จดทะเบียนเป็น
กรรมสิทธิ์ 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

        

จัดทำหนังสือถึง 
กรมการขนส่งทางบก 
ประกอบด้วย 
- หนังสือมอบอำนาจ 
- หนังสือแจ้งขอ 
  จดทะเบียน 

 ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงาน
เพ่ือจัดส่ง 
- หนังสือมอบอำนาจ 
- หนังสือแจ้งขอ 

จดทะเบียนรถถึง
กรมการขนส่งทางบก 

- หนังสือถึงหน่วยงาน
เพ่ือขอให้จัดส่ง
เอกสารกลับ กสพ. 

 

จบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 จดทะเบียนเรือใหม่      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 

       

        
        

เริ่ม 

   หน่วยงานจัดส่งเอกสาร
การขอจดทะเบียนเรือ 
ประกอบด้วย 
- หนังสือแจ้งขอจด    
  ทะเบียนเรือ 
- ใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขาย 
- ใบส่งของ 
- ใบตรวจรับ     
- รูปถ่ายเรือ 
- ลอกลายหมายเลข 
  เครื่องยนต์เรือ  
- เอกสารการตั้งชื่อเรือ  
 

รับเอกสาร  

ตรวจสอบหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้องกับการ
จดทะเบียนเป็น
กรรมสิทธิ์ 

- หนังสือแจ้งขอจดทะเบียนเรือ 
- ใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขาย 
- ใบส่งของ 
- ใบตรวจรับ     
- รูปถ่ายเรือ 
- ลอกลายหมายเลข 
  เครื่องยนต์เรือ  
- เอกสารการตั้งชื่อเรือ 

จัดทำหนังสือส่ง
กรมเจ้าท่า  ผู้มีอำนาจ 

ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

ต่อ ต่อ 

เห็นชอบ 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

        
 

  

รับหนังสืออนุญาต
การใช้เรือ 
จากกรมเจ้าท่าและ
ทำหนังสือถึง
หน่วยงานเพื่อจัดส่ง
หนังสืออนุญาตการ
ใช้เรือ 

จบ 

ต่อ ต่อ 



 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

5 วัน 
 

จดทะเบียนรถเก่า 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

 

 

 

 

เริ่ม 

หน่วยงานส่งหนังสือแจ้งให ้
รับโอน (รถเก่า) 
แนบเอกสารประกอบ 
ดงัน้ี 
- หนังสือแสดงเจตนา 
  บริจาค 
- หนังสือมอบอำนาจให้ 
  กรุงเทพมหานครเป็น 
  ผู้ดำเนินการทางทะเบียน 
- คู่มือการจดทะเบียน 
- ลอกลายหมายเลข 
  เครื่องยนต์และหมายเลข 
  ตัวรถ 
- รูปถ่ายรถ 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบหลักฐาน
ที่เก่ียวข้องกับการ
จดทะเบียนเป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือถึง 
กรมการขนส่งทางบก  ผู้มีอำนาจ 

ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

หนังสือขอจดทะเบียนรับโอน
กรรมสิทธิ์และยกเว้น
ค่าธรรมเนียมตามกฎหมาย 

เห็นชอบ 

ต่อ 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

        
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

     

 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 
 

       

- ประสานหน่วยงานนำ
รถไปตรวจสภาพที่
กรมการขนส่งทางบก 
- นำเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ไปแจ้งจดทะเบียนรับโอน
กรรมสิทธิ์ 

- รับคู่มือจดทะเบียน 
- รับแผ่นป้ายทะเบียนรถ 
- รับเครื่องหมายแสดง 
  การเสียภาษีประจำปี 

ทำหนังสือถึงหน่วยงานเพื่อ
จัดส่งแผ่นป้ายทะเบียนรถและ
เครื่องหมายแสดงการเสียภาษี
ประจำปี 

จบ 

เก็บรักษาคู่มือลงทะเบียนและ
บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียน
ยานพาหนะ 

จบ 



4.2 การต่อภาษีประจำปี 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

30 วัน 
 
 
 

1       

 
 
 
 
 
 
 
 

       

        
        

        
 
 
 
 

       

        
        
        
  

 
      

  

(กรณีกฎหมายกำหนดให้ไม่ต้องตรวจสภาพรถ) 

เริ่ม 

ต่อภาษีประจำปีตาม พ.ร.บ.รถยนต์ 
- สำรวจจำนวนคู่มือการจดทะเบียน   
  รถจักรยานยนต์ที่จดทะเบียน 
  มาแล้วไม่เกิน 5ปี  
- สำรวจจำนวนคู่มือจดทะเบียนรถยนต์ 
  ที่จดทะเบียนมาแล้วไม่เกิน 7 ปี  

ต่อภาษีประจำปีตาม พ.ร.บ.กรมการ-
ขนส่งทางบก 
- สำรวจจำนวนคู่มือการจดทะเบียน 
  รถยนต์ที่จดทะเบียนตาม พ.ร.บ.-   
  กรมการขนส่งทางบกมาแล้วไม่เกิน  
  3 ปี  

จัดทำหนังสือ
ถึงกรมการ
ขนส่งทางบก  

- หนังสือขอต่อภาษี
ประจำปีและขอยกเว้น
ค่าธรรมเนียมตามกฎหมาย 

 ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 
 

       

  
 
 
 
 

      

 
 
 
 

       

        
 
  

นำหนังสือขอต่อภาษีประจำปี
พร้อมคู่มือจดทะเบียนรถไป
ดำเนินการขอต่อภาษีประจำปีที่
กรมการขนส่งทางบก  

รับคู่มือจดทะเบียนที่ต่ออายุ 
ภาษีประจำปีแล้ว 
พร้อมเครื่องหมายแสดงการ 
เสียภาษีประจำปี 

จ่ายเครื่องหมายแสดงการ 
เสียภาษีประจำปีให้แก่หน่วยงาน
ผู้ใช้รถ  

เก็บรักษาคู่มือการจดทะเบียน
ตามหมวดหมู่ประเภทของ
ยานพาหนะ 

จบ 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

๓๐ วัน ๑ 
 
 

      

 
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

 
 
 
 
 

       

        
        
        

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

(กรณีกฎหมายกำหนดให้ไม่ต้องตรวจสภาพรถ) 
เริ่ม 

หน่วยงานส่งหนังสือ
แจ้งขอต่อภาษี
ประจำปีแนบเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 
- หนังสือรับรองผ่าน
การตรวจสภาพรถแล้ว
(ตรวจสภาพมาแล้วไม่
เกิน 3 เดือน) 
- หนังสือรายการตรวจ
และทดสอบรถที่ใช้ก๊าซ
ธรรมชาติอัดเป็น
เชื้อเพลิง (NGV) (ตรวจ
สภาพมาแล้วไม่เกิน 1 
ปี) 
 

รับเอกสาร  

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือรับรอง
การตรวจสภาพรถ  
- ตรวจสอบคู่มือการจด
ทะเบียนของรถท่ีจะขอ
ต่ออายุภาษีประจำปี 

จัดทำหนังสือถึง
กรมการขนส่งทางบก   ผู้มีอำนาจ 

ลงนาม 

- หนังสือขอต่อภาษีประจำปี
และขอยกเว้นค่าธรรมเนียม
ตามกฎหมาย 
 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน-
และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

        
 
 
 
 
 
 

  
 
 

     

        
 
 
 
 
 
 
 
 

       

        
  

 
 

 

      

        
 
 
 

       

  

รับคู่มือจดทะเบียนที่
ต่อภาษีประจำปีแล้ว 
พร้อมเครื่องหมาย
แสดงการเสียภาษี 

 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงาน 
-  สำเนาทะเบียนรถท่ีต่อ
ภาษีแล้ว 
-  เครื่องหมายแสดงการ
เสียภาษีประจำปี 
 

เก็บรักษาคู่มือการจด
ทะเบียนตามหมวดหมู่
ประเภทของ
ยานพาหนะ 

จบ 



4.3 การต่อใบอนุญาตใช้เรือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการกองทะเบียน

ทรัพย์สินและพัสดุ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
5 – 7 วัน 1 การต่อใบอนุญาตการใช้เรือ     
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 
 
 
 
 

  

     

 
 
 
 
 
 
 

  

     

 
  

ทำหนังสือขอต่อ
ใบอนุญาตการใช้เรือ
ถึงกรมเจ้าท่า  

รับเอกสาร 

นำเรือเข้าตรวจสภาพ 

หนังสือขอต่อ
ใบอนุญาตการใช้
เรือ 

 

ทำหนังสือถึงหน่วยงานเพื่อ
จัดส่งสำเนาใบอนุญาตใช้เรือ 

เห็นชอบ 

จบ 

เก็บรักษาคู่มือการจด
ทะเบียนตามหมวดหมู่
ประเภทของยานพาหนะ 

ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ไมเ่ห็นชอบ 

หนังสือขอต่อ
ใบอนุญาตการใช้เรือ 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการกองทะเบียน

ทรัพย์สินและพัสดุ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
5 วัน 1  

 
 
 
 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

  

 
 
 
 

   

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

     

รับเอกสาร  

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานการเปลี่ยนสี,เปลี่ยน
เครื่องยนต์,ดัดแปลงรถ ฯลฯ 
-ตรวจสอบคู่มือการจดทะเบียน
ของรถท่ีขอเปลี่ยนแปลงรายการ 

หนังสือแจ้งแก้ไขรายการจด
ทะเบียนแนบเอกสารประกอบ 
-หลักฐานการเปลี่ยนสี,เปลี่ยน
เครื่องยนต์,ดัดแปลงรถ ฯลฯ 
-สำเนาใบเสร็จรับเงินค่า
ดำเนินการ (ถ้ามี) 

-หนังสือขอเปลี่ยนแปลงรายการ, การ
เปลี่ยนสี,เปลี่ยนเครื่องยนต์,ดัดแปลง
รถ ฯลฯ ในคู่มือการจดทะเบียนรถ  
-สำเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 

จัดทำหนังสือถึง 
กรมการขนส่งทางบก  

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

นำรถพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องไป
ดำเนินการตรวจสภาพรถพร้อม
ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดใน
คู่มือจดทะเบียน 

ต่อ 

 ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการกองทะเบียน

ทรัพย์สินและพัสดุ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

     

 
 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 

       

 
  

ทำหนังสือถึงหน่วยงานเพื่อ
จัดส่งสำเนาคู่มือการจด
ทะเบียน 

-รับคู่มือที่เปลี่ยนแปลง
รายละเอียดแล้ว 

เก็บรักษาคู่มือการจด
ทะเบียนตามหมวดหมู่
ประเภทของยานพาหนะ 

จบ 



4.4 กระบวนการแจ้งการหยุดใช้ยานพาหนะในนามกรุงเทพมหานคร 
4.4.1 การแจ้งหยุดใช้รถตลอดไป 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการกองทะเบียน

ทรัพย์สินและพัสดุ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

  

 

 
 
 

 

 

      

        

- ตรวจสอบเอกสารที่    
  เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบคู่มือการ 
  จดทะเบียนของรถที่ 
  จำหน่าย 

รับเอกสาร  

จัดทำหนังสือถึง 
กรมการขนส่งทางบก  

เริ่ม 

หนังสือแจ้งโอนทะเบียน
ให้กับผู้ซื้อ/ผู้รับบริจาค 
แนบเอกสารประกอบ 
- หนังสืออนุมัติให้จำหน่าย 
- ลายลอกหมายเลข
เครื่องยนต์ หมายเลขตัวรถ 
- ใบเสร็จรับเงินของผู้ซื้อ 
- แผ่นป้ายทะเบียนรถ 

- หนังสือขอต่ออายุภาษีประจำปีถึง 
ปีปัจจุบัน และแจ้งหยุดใช้รถตลอดไป 
- หนังสือแจ้งจำหน่ายรถ 

ต่อ 

นำหนังสือแจ้งต่อภาษีประจำปีและหยุดใช้
รถตลอดไป พร้อมคู่มือการจดทะเบียนไป
ดำเนินการที่กรมการขนส่งทางบก 

 ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการกองทะเบียน

ทรัพย์สินและพัสดุ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
  

จัดทำหนังสือส่งคู่มือ
การจดทะเบียนและ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ให้แก่ผู้ซื้อ,ผู้รับบริจาค 

-รับคู่มือจดทะเบียนที่
ต่อภาษี ถึงปีปัจจุบัน
และบันทึกแจ้งหยุดใช้
รถตลอดไป  

บันทึกหลักฐานการ
ลงจ่ายในระบบ
ทะเบียนยานพาหนะ 

จบ 



ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ 
ผู้อำนวยการกองทะเบียน

ทรัพย์สินและพัสดุ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
1 วัน 1  

 
 
 

    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

     

 
 
 
 
 

 

 

     

ดำเนินการแจ้งหยุดใช้
เรือตลอดไปที่ 
กรมเจ้าท่า  

เริ่ม  

- หนงัสือแจ้งขอจำหนา่ยเรือ 
- หนังสืออนุมัติให้
จำหน่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 

รับเอกสาร 

ทำหนังสือถึงกรมเจ้าท่า  ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ทำหนังสือถึงหน่วยงานที่
ขอจำหน่ายเรือ  

จบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 



5. กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น   
             วิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข)   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
1 คน 

      

 

 

เริ่ม 

- ตัง้คกก./ใหเ้จา้หนา้ท่ี/

บคุคลท ารา่ง Tor/Spec  

(ข้อ 21) ราคากลาง 

-  ทำรายงาน ข้อ 22 
 - ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) เห็นชอบ 

Yes 
- เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง 

No 

- เมื่อได้รับความเห็นชอบ 
วงเงินงบประมาณ 



5. กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น   
              วิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข)      

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

๑/๒ วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซ้ือหรือจ้าง
ภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 

อนุมัติส่ังซ้ือ/จ้าง 

 ลงนามสัญญา/     
ข้อตกลง 

คกก. ตรวจรับพัสดุ 
บริหารสัญญา ตรวจรับ
ต่อไป 

- รวบรวมเอกสาร            
ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 จบ 
เดิน
ต่อ 

ประกาศผลผู้ชนะในระบบ E-gp เว็ป
หน่วยงาน และปิดประกาศเปิดเผยท่ีทำการ 

หัวหน้าหน่วยงาน          
ลงนามในประกาศผู้ชนะ 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน 

- รับทราบ 
   รายงานผลการพิจารณา 



 
5. กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น   
           วธิีเฉพาะเจาะจง  ตามมาตรา 56 (2) (ค)    

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 - 5 
วัน 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
1 คน 

      
เริ่ม 

- ตัง้คกก./ใหเ้จา้หนา้ท่ี/

บคุคลท ารา่ง Tor/Spec  

(ข้อ 21) ราคากลาง 

-  ทำรายงาน ข้อ 22 
 - ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) 

เห็นชอบ 

Yes - ผู้ประกอบการที่
ไดร้บัหนงัสือเชิญ

ชวนยื่นขอ้เสนอราคา 

- คกก.ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข   
รายใดรายหน่ึงให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือเจรจา
ต่อรอง (ตามเงื่อนไขแต่ละข้อตามระเบียบ) 

No 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

เห็นชอบ 

- เมื่อได้รับความเห็นชอบ 
วงเงินงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีเจรจาต่อรองตามท่ีระเบียบ
กำหนดแต่ละเงื่อนไขในมาตรา 56 (2) 



5. กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น   
             วิธีเฉพาะเจาะจง  ตามมาตรา 56 (2) (ค)      

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 3 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คกก. ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีผ่านเรื่องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

เห็นชอบ 

Yes 

อนุมัติส่ังซ้ือ/จ้าง No 

ประกาศผลในระบบ E-gp เว็ปหน่วยงาน 
และปิดประกาศเปิดเผยที่ทำการ +      
ส่ง E mail ทุกราย 

ลงนามสัญญา/
ข้อตกลง 

คกก. ตรวจรับพัสดุ 
บริหารสัญญา ตรวจรับ
ต่อไป - รวบรวมเอกสาร            

ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 จบ 
เดิน
ต่อ 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน 

- รับทราบ 
   รายงานผลการพิจารณา 



 
5. กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.2  กระบวนงานจ่ายน้ำมันฯ (สถานีจ่ายน้ำมันฯ ให้บริการน้ำมัน)   

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

สถานีจ่ายน้ำมันฯ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ ธุรการกอง 
ผู้อำนวยการกอง
ทะเบียนทรัพย์สิน

และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
2 วัน 

 
 

10-15 นาที 
 

 
10 นาท ี

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
30 นาที 

 
 

   
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รับใบเบิก 
เดินต่อ 

จ่ายน้ำมันฯ 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย
ระบบ MIS2 

จัดทำบัญชีการเบิกจ่าย
น้ำมันฯ 

จัดทำรายงานการเบิกจ่าย
น้ำมันฯ 

รายงานการเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

จัดเก็บใบเบิกน้ำมัน

หรือบิล 3 สี 
เดินต่อ 



5. กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.3  กระบวนงานการบันทึกบัญชีน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

สถานีจ่ายน้ำมันฯ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ ธุรการกอง 
ผู้อำนวยการกอง
ทะเบียนทรัพย์สิน

และพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
2 วัน 

 
 
 

4 – 5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

   
1 - 2 คน 

 
 
 

1 - 2 คน 
 
 
 

1 - 2 คน 
 
 
 
 

1 - 2 คน 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายงาน 
การเบิกน้ำมันฯ 

รับรายงานการเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

บันทึกบัญชีค่าน้ำมันฯ      
แยกเป็นสถานีจ่ายน้ำมันฯ 

จัดทำรายงานสรุปค่าใช้จ่าย    
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงของ

หน่วยงาน 

ส่งรายงานสรุปค่าใช้จ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิงของ

หน่วยงาน 

บันทึกบัญชีค่าน้ำมันฯ   
แยกเป็นหน่วยงาน 

แจ้ง
หน่วยงาน 



5. กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.4  กระบวนงานการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

สถานีจ่ายน้ำมันฯ กลุ่มงานจัดหาพัสดุ ธุรการกอง 
ผู้อำนวยการกองทะเบียน

ทรัพย์สินและพัสดุ 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

2 วัน 
 
 
 

4  วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

   
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานการเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิงฯ ของ

สถานีจ่ายน้ำมัน 

รับรายงานการเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

บันทึกบัญชีรับ-จ่าย   
แยกเป็นสถานีจ่ายน้ำมัน 

จัดทำรสรุปการรับ-จ่าย
น้ำมันฯ ของสถานีจ่าย

น้ำมัน 

สรุปยอดคงเหลือน้ำมันฯ 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

คำนวณราคาน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ 

สตง. เสนอผอ.กสพ. 
อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 



   
 

6.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  
 6.1  วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – Market)   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 

 
1 คน 

      

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

- กำหนดค่าปรับ/การจ้างช่วง 
- ทำเอกสาร e-market และ
ประกาศเชิญชวน  

- ทำรายงานขอซ้ือ/จ้างพร้อมเอกสาร        
e – Market และประกาศ 

- ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง  เห็นชอบ 

ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 



 
6  กระบวนงานจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
 6.1 วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – Market) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า    
3 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

๑/๒ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

      

 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบให้ดำเนินการ 

เห็นชอบให้ดำเนินการ 

เผยแพร่เอกสารและประกาศในระบบe –GP 
และเว็ปหน่วยงาน และเปิดเผยประกาศท่ีทำการ
หน่วยงานติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ  

-  กรมบัญชีกลาง      
ส่งประกาศและเอกสาร
ให้ผู้ประกอบการและ 
สตง. ผ่านทางระบบ  

-  ถึงวันเสนอราคา
ผู้ประกอบการเข้า
ระบบแล้วเสนอราคา
ตามวิธีท่ีกำหนด (เกิน 
5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน 
ใช้ RFQ เสนอราคาครั้ง
เดียว/ เกิน 5 ล้าน   
ใช้ Thai Auction 
glovik8ks]kp8iyh’X 

สิ้นสุดเวลาให้พิจารณาผู้ชนะ    
การเสนอราคา/ต่อรองราคา 

แผนผังกระบวนงาน 



 
 
6.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  
 6.1  วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – Market) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

      

 

  สั่งการ 

ไม่ได้ผล – ทำรายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกแล้ว
ดำเนินการใหม่ 

- ได้ผู้ชนะราคาพิมพ์เอกสารจาก
ระบบลงชื่อกำกับ ตรวจผ่าน/ไม่ผ่าน 
ทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ซ้ือจ้างราย
น้ันหรือรายถัดไป/ ยกเลิก รายงาน
ผลพร้อมเหตุผลและเอกสารท้ังหมด 

ยกเลิก 

อนุมัติส่ังซ้ือสั่งจา้ง 
ทำ e–Market ใหม่ หรือคัดเลือก (56 ว1.(1) (ก)) 
หรือเฉพาะเจาะจง (56 ว1. (2) (ก)) เหตุอื่นต้อง
เริ่มขบวนกรใหม่ต้ังแต่ข้อ 22 

2 

แผนผังกระบวนงาน 



 
 
6.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  
 6.1  วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – Market) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
1 คน 

      

 

ลงนามในสัญญา/
ข้อตกลง 

ประกาศผลในระบบ e –GP และเว็ปหน่วยงาน 
และปิดประกาศเปิดเผยที่ทำการ  + ส่ง E mail 
ทุกราย 

คกก. ตรวจรับพัสดุ  
บริหารสัญญา       
ตรวจรับพัสดุ - รวบรวมเอกสาร            

ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เดือนประจำเดือน 

รับทราบ         
รายงานผลการพิจารณา 



 

       
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 ต ่าสดุเทา่กนัหลายราย 

เขา้เสนอราคารายเดียว 

ไม่มีผูเ้ขา้เสนอราคา 

ราคาต ่าสดุของผูท้ี่เสนอราคาเขา้สู่ระบบ

ล าดบัแรกเป็นผูช้นะ 

ราคาเหมาะสมเป็น

ประโยชน ์
เสนอ หน.นง. ผ่าน จนท. รบัราคาได ้

เสนอ หน.นง. ผ่าน 

จนท. ยกเลิก 
 ท า E –market ใหม ่

 คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

 คดัเลือก/เฉพาะเจาะจง

ดว้ยเหตอุื่น ท าขอ้ 22 ใหม่ 
เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

ต ่าสดุยงัสงูกว่าวงเงิน

งบประมาณ ตามขอ้ 22 

1. ต่อรองราคารายต ่าสดุ

ผ่านระบบ 

ยอมลด เสนอราคา 

ผ่านระบบใหม ่

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

สงูกวา่ไม่เกิน 10 %

% ต่อรองแลว้ไม่ลดอกี แต่ไม่

เกิน 10% 

ท า E –market ใหม ่

 

เห็นว่า

เหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/

จา้งรายนัน้ 

คดัเลือก/

เฉพาะเจาะจง

ดว้ยเหตอุื่น ท าขอ้ 

22 ใหม ่

 

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

1. ไม่ไดผ้ล 2. แจง้ทกุรายที่ตรง

เงื่อนไขผ่านระบบ ใหเ้สนอราคา

ใหม่พรอ้มกนัทางระบบภายใน

เวลาที่ก าหนด 

รายใดไม่เสนอ

ใหม่ถือว่ายืน

ราคาเดิม สงูกวา่ไม่เกิน 10 % 

 

3. เสนอ หน.นง. 

ผ่าน หน.จนท. 

ยกเลิก 

คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

เห็นว่าเหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/จา้ง

รายนัน้ 

 

2. ไม่ไดผ้ล 

เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 



 

 
6.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  
 6.2  วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
1 คน 

      

 

เริ่ม 

- กำหนดค่าปรับ/การจ้างช่วง 
- ทำเอกสาร e- bidding และ
ประกาศเชิญชวน  

- ตัง้คกก./ใหเ้จา้หนา้ท่ี/

บคุคลท ารา่ง Tor/Spec  

(ข้อ 21 ) ราคากลาง 

จ าเป็น ก าหนดน าพสัดมุาทดสอบทดลอง 

หรือเอกสารปริมาณมากมาแสดงภายหลงั

ได ้วนัใด/หลายวนั  ไม่เกิน 5 วนัท าการ 

นบัถดัจากวนัเสนอราคา/ขอ้ก าหนดยืน่

ขอ้เสนอทางเทคนิค  /อ่ืน 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

 เห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 



 
6.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  
 6.2  วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า     
3 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

      

 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ให้ดำเนินการ 

เห็นชอบให้
ดำเนินการ 

เผยแพร่ร่าง TOR ร่างประกาศ และร่างเอกสาร 
e – bidding ในระบบe –GP และเว็ปหน่วยงาน 
(เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน เป็นดุลพินิจหัวหน้า
หน่วยงาน เกิน 5 ล้านบาท  เผยแพร่ติดต่อกัน 
ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ)  

ผู้ประกอบการมี
ความเห็นไปยัง
หน่วยงานรัฐ
โดยตรง เปิดเผยตัว  

- ทำรายงานขอซ้ือ/จ้างพร้อมร่าง TOR+
เอกสาร e – bidding และประกาศเสนอ 

- ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) 

- เจ้าหน้าท่ีร่วมกับคกก.ทำร่าง TOR 
พิจารณาว่าควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่
หรือไม่ 
 

Yes 
No 

No 

No 

แผนผังกระบวนงาน 



 
6.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  
 6.2  วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1 คน 

      

 

- ทำรายงานพร้อมความเห็นและร่าง
ประกาศ+ร่างเอกสาร e – bidding       
ท่ีปรับปรุงแล้วเสนอขอความเห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

- เผยแพร่ใหม่ ติดต่อกันไม่น้อย
กว่า 3 วันทำการ (ไม่มีดุลพินิจ) 

Yes 

- รายงานพร้อมความเห็น
เสนอขอความเห็นชอบ 

- แจ้งผู้มีความ 
  คิดเห็นทุกราย   
  ทราบเป็น
หนังสือ 

No 

No 

- เผยแพร่ประกาศและเอกสาร e – bidding 
ในระบบ e –GPและเว็ปหน่วยงาน พร้อมกับ
แจก/จำหน่ายเอกสาร e – bidding+
เอกสารท่ีเกี่ยวกับ Spec หรือรายละเอียดให้
ผู้ประกอบการขอรับ/ซ้ือได้ ตั้งแต่วันเริ่มต้น
จนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศฯ 

เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ลา้น ไม่นอ้ยกว่า  5  วนัท าการ   

เกิน 5 ลา้นไม่เกิน 10 ลา้น ไม่นอ้ยกว่า 10  วนัท าการ 

เกิน 10 ลา้นไม่เกิน 50 ลา้น ไม่นอ้ยกว่า 12  วนัท าการ 

เกิน 50 ลา้น ไม่นอ้ยกว่า 20  วนัท าการ 

ถา้รายละเอียดไม่

ถกูตอ้ง ไม่ครบถว้น  

ในส่วนที่เป็น

สาระส าคญัทัง้หมด

หรือบางส่วน  ให้

ยกเลิกด าเนินการ

ใหม ่

แผนผังกระบวนงาน 



 
6.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  
 6.2  วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 

      

 

2 

- โดยสภาพการซ้ือการจ้าง
จำเป็นต้องมีการสอบถาม
รายละเอียด ดุลพินิจให้
สอบถามได้ทาง E-mail 
ของหน่วยงานรัฐ/ ท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด    
+ ระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

 สอบถาม 
 ทาง E-mail 

- ชี้แจงในระบบe–GP และเว็ปของหน่วยงาน     
ก่อนถึงกำหนดวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

Yes 
- กรมบัญชีกลางส่ง
ประกาศ และเอกสาร 
e–bidding  ให้สตง.
ผ่านทางระบบ 

No 

- ถึงกำหนดวันเสนอ
ราคาให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบ เสนอราคา
ภายในเวลาท่ีกำหนด
เพียงครั้งเดียว 

  - สิ้นสุดการเสนอราคา  - คกก. คัดเลือกข้อเสนอ
เทคนิคแล้ว พิมพ์ใบเสนอราคา ลงชื่อกำกับทุกแผ่น  
- ตรวจสอบผลประโยชน์ร่วมกัน ตัดท้ิง  - คกก.
สอบถามข้อเท็จจริงได้แต่เปล่ียนสาระสำคัญไม่ได้ 
คัดเลือกเรียงลำดับ 3 ราย (ราคาต่ำสุด   หรือ
คะแนนสูงสุดแล้วแต่กรณี) 

แผนผังกระบวนงาน 
 



 
6.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  
 6.2  วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  มียื่นรายเดียว/ยื่นหลายรายถูกต้องรายเดียว        
   เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อยกเลิก ถ้าคกก.
เห็นมีเหตุผลสมควรเดินต่อ – ต่อรองราคา 
 
- ไม่มีผู้ยื่น/มีแต่ไม่ถูกต้อง เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน เพื่อยกเลิก ทำ e – bidding ใหม่ 
ถ้าหัวหน้าหน่วยงานเห็นว่าจะไม่ได้ผลดีให้ไป
คัดเลือก/เฉพาะเจาะจง(ก) ได้ ถ้าเหตุผลอื่น 
เริ่มใหม่  
 

 

- คกก.ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีผ่านเรื่องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

- ยกเลิก/ทำใหม่  
วิธีเดิมหรือวิธีอื่นต่อไป 

 เดินต่อ/หรือให้ยกเลิก/
ทำวิธีเดิม/วิธีใหม่ 

Yes 

 เดินต่อ-
อนุมัตvิo6,y9
b 
เดินต่อ 

สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 จบ 
เดิน
ต่อ 

No 

 เห็นชอบ 
เดินต่อ 

แผนผังกระบวนงาน 



 
6.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  
 6.2  วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

      

 

- ประกาศผลในระบบ E-gp        
เว็ปหน่วยงาน และปิดประกาศปิดเผย
ท่ีทำการ + ส่ง Email ทุกราย 

Yes 

- ลงนามสัญญา/
ข้อตกลง 

- คกก.ตรวจรับพัสดุ       
   บริหารสัญญา      
   ตรวจรับต่อไป 

- รวบรวมเอกสาร            
ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

หมายเหตุ 
กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ ซ่ึงมีมุลค่า
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป  
ให้สำเนาส่ง สตง. และ 
สรรพากร ภายใน 30 วัน รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เดือนประจำเดือน 

รับทราบ 
รายงานผลการ

พิจารณา 
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2 ต ่าสดุเทา่กนัหลายราย 

เขา้เสนอราคารายเดียว 

ไม่มีผูเ้ขา้เสนอราคา 

ราคาต ่าสดุของผูท้ี่เสนอราคาเขา้สู่ระบบ

ล าดบัแรกเป็นผูช้นะ 

ราคาเหมาะสมเป็น

ประโยชน ์
เสนอ หน.นง. ผ่าน จนท. รบัราคาได ้

เสนอ หน.นง. ผ่าน 

จนท. ยกเลิก 
 ท า E –market ใหม ่

 คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

 คดัเลือก/เฉพาะเจาะจง

ดว้ยเหตอุื่น ท าขอ้ 22 ใหม่ 
เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

ต ่าสดุยงัสงูกว่าวงเงิน

งบประมาณ ตามขอ้ 22 

1. ต่อรองราคารายต ่าสดุ

ผ่านระบบ 

ยอมลด เสนอราคา 

ผ่านระบบใหม ่

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

สงูกวา่ไม่เกิน 10 %

% ต่อรองแลว้ไม่ลดอกี แต่ไม่

เกิน 10% 

ยกเลิก 

 

เห็นว่า

เหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/

จา้งรายนัน้ 

คดัเลือก/เฉพาะเจาะจงดว้ยเหตอุื่น 

ท าขอ้ 22 ใหม ่

 

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

1. ไม่ไดผ้ล 2. แจง้ทกุรายที่คกก.

เห็นสมควรซือ้หรือจา้งผ่านระบบ 

ใหเ้สนอราคาใหม่พรอ้มกนัทาง

ระบบภายในเวลาอนัสมควร 

รายใดไม่เสนอ

ใหม่ถือว่ายืน

ราคาเดิม สงูกวา่ไม่เกิน 10 % 

 

3. เสนอความเห็นต่อ 

หน.นง. ผ่าน หน.จนท. 

ประกอบดลุพินิจวา่จะ 

คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

เห็นว่าเหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/จา้ง

รายนัน้ 

 
2. ไม่ไดผ้ล 

เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

 

ยกเลิก 

ขอเงินเพิม่เติม 

ลดรายการ/จ านวน/

เนือ้งาน 

หน.นง.เห็นว่าท าวิธี

เดิมอกีไม่ไดผ้ล 

ท าใหล้ าดบัผูช้นะเปล่ียนไปจาก

เดิม (เสียเปรียบ) 
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ผูไ้ดค้ะแนนรวมสงูสดุ 

เสนอราคาสงูกว่า

งบประมาณ ตามขอ้ 22 

1. ต่อรองราคารายต ่าสดุ

ผ่านระบบ 
ยอมลด เสนอราคา 

ผ่านระบบใหม ่

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

สงูกวา่ไม่เกิน 10 %

% 
ต่อรองแลว้ไม่ลดอกี แต่ไม่

เกิน 10% 

เห็นว่า

เหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/

จา้งรายนัน้ 

2. ไม่ไดผ้ล 

คดัเลือก/เฉพาะเจาะจงดว้ยเหตอุื่น 

ท าขอ้ 22 ใหม ่

 

3. เสนอความเห็นต่อ 

หน.นง. ผ่าน หน.จนท. 

ประกอบดลุพินิจวา่จะ คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

 

ขอเงินเพิม่เติม 

ยกเลิก ท า E –bidding ใหม ่

หน.นง.เห็นว่าท าวิธี

เดิมอกีไม่ไดผ้ล 



 
 
7.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธคีัดเลือก   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
3 คน 

      

 

เริ่ม 

- ตัง้คกก./ใหเ้จา้หนา้ท่ี/

บคุคลท ารา่ง Tor/Spec  

(ข้อ 21 ) ราคากลาง 

- กำหนดค่าปรับ/การจ้างช่วง 

-  ทำรายงาน ข้อ 22 
 - ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) 

เห็นชอบ 

No 

Yes 

- ผูป้ระกอบการท่ี

ไดร้บัหนงัสือเชิญชวน

ยื่นขอ้เสนอราคาตาม

วนัเวลาท่ีหน่วยงานรฐั

ก าหนด 

- คกก.ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข   
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ 
ไม่มีถึง (มี 2 เชิญ 2) + ทำบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการที่คกก. มีหนังสือเชิญชวน 
 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

เห็นชอบ เมื่อไดร้บัความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ

งบประมาณ 



 
 

7.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธีคัดเลือก    

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑/๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ผนึกซองจ่าหนา้ถึง

ประธานคกก. และส่ง

ถึงหน่วยงานรฐั โดย

ยื่นโดยตรงพรอ้ม

รบัรองเอกสารท่ียื่นมา

พรอ้มกบัซองใบเสนอ

ราคาว่าเอกสาร

ถกูตอ้งและเป็นความ

จริงทกุประการ 

เจ้าหน้าท่ี 
- ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวัน
และเวลาท่ีรับซอง 
- ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
-ส่งมอบซองเสนอราคาท้ังหมดและ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ีได้รับไว้     
ต่อ คกก. 
 

ถึงกำหนดเวลารับซอง รับซองเฉพาะ
รายท่ีมีหนังสือเชิญชวนเท่าน้ัน        
+ ทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 

2 

-  เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซอง
ข้อเสนอ (ข้อ 74 (4)) ให้คกก. เปิดซอง
ข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทุกราย  

กรมบัญชีกลางส่ง
ประกาศ และเอกสาร 
E-bidding ให้สตง. 
ผ่านทางระบบ 

แผนผังกระบวนงาน 



 
 

7.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธคีัดเลือก   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรรมการลงลายมือชื่อกำกับในใบเสนอ
ราคาและเอกสารประกอบทุกแผ่น นำ
ข้อ55 (2)-(4) E-bidding  มาใช้โดย
อนุโลม (ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน โดยสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
ผ่อนปรนสิทธิ คัดเลือกพัสดุหรือ
คุณสมบัติท่ีถูกต้อง และคัดเลือก
ข้อเสนอ เรียงลำดับไม่เกิน 3 ราย ทำ
รายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
พร้อมเอกสารท้ังหมดเสนอขอความ
เห็นชอบ)  
 
-  มียื่นรายเดียว/ยื่นหลายรายถูกต้อง
รายเดียว  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
เพื่อยกเลิก ถ้าคกก. เห็นมีเหตุผล
สมควรเดินต่อ – ต่อรองราคา 
 
- ไม่มีผู้ยื่น/มีแต่ไม่ถูกต้อง  เสนอ

หัวหน้าหน่วยงาน เพื่อยกเลิก และ

ดำเนินการใหม่เฉพาะเจาะจง (ก) ได้ 

 

 

ถึงกำหนดวัน
เสนอราคาให้
ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบ เสนอ
ราคาภายในเวลา
ท่ีกำหนดเพียง
ครั้งเดียว 

ห้ามร่นเลื่อน 
เว้นแต่

กรมบัญชีกลาง
แจ้งเลื่อนระบบ

ขัดข้อง 

แผนผังกระบวนงาน 



 
 

7.  กระบวนงานจัดหาโดยวิธคีัดเลือก    

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- คกก.ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีผ่านเรื่องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

- ยกเลิก/ทำใหม่  
วิธีเดิมหรือวิธีอื่นต่อไป 

 เดินต่อ/หรือให้ยกเลิก/
ทำวิธีเดิม/วิธีใหม่ 

 เดินต่อ-
อนุมัตvิo6,y9
b 
เดินต่อ 

สั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 จบ 
เดิน
ต่อ 

No 

 เห็นชอบ 
เดินต่อ 

Yes 

Yes 
- ประกาศผลในระบบ E-gp        
เว็ปหน่วยงาน และปิดประกาศปิดเผย
ท่ีทำการ + ส่ง Email ทุกราย - ลงนามสัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

- คกก. ตรวจรับพัสดุ  
   บริหารสัญญา      
   ตรวจรับตอไป 

- รวบรวมเอกสาร            
ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 จบ 
เดิน
ต่อ 

แผนผังกระบวนงาน 

หมายเหตุ 
กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ ซ่ึงมีมุลค่า
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป  
ให้สำเนาส่ง สตง. และ 
สรรพากร ภายใน 30 วัน 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เดือนประจำเดือน 

- รับทราบ 
   รายงานผลการพิจารณา 



 
        การพิจารณาราคาวิธีการคัดเลือก 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 ต ่าสดุเทา่กนัหลายราย 

เขา้เสนอราคารายเดียว 

ไม่มีผูเ้ขา้เสนอราคา 

ราคาต ่าสดุของผูท้ี่เสนอราคาเขา้สู่ระบบ

ล าดบัแรกเป็นผูช้นะ 

ราคาเหมาะสมเป็น

ประโยชน ์
เสนอ หน.นง. ผ่าน จนท. รบัราคาได ้

เสนอ หน.นง. ผ่าน 

จนท. ยกเลิก 
 ท า E –market ใหม ่

 คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

 คดัเลือก/เฉพาะเจาะจง

ดว้ยเหตอุื่น ท าขอ้ 22 ใหม่ 
เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

ต ่าสดุยงัสงูกว่าวงเงิน

งบประมาณ ตามขอ้ 22 

1. ต่อรองราคารายต ่าสดุ

ผ่านระบบ 
ยอมลด เสนอราคา 

ผ่านระบบใหม ่
ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

สงูกวา่ไม่เกิน 10 %

% ต่อรองแลว้ไม่ลดอกี แต่ไม่

เกิน 10% 

เห็นว่า

เหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/

จา้งรายนัน้ 

ราคาไม่สงูกวา่วงเงิน 

1. ไม่ไดผ้ล 2. แจง้ทกุรายที่คกก.

เห็นสมควรซือ้หรือจา้งผ่านระบบ 

ใหเ้สนอราคาใหม่พรอ้มกนัทาง

ระบบภายในเวลาอนัสมควร 

รายใดไม่เสนอ

ใหม่ถือว่ายืน

ราคาเดิม สงูกวา่ไม่เกิน 10 % 

 

เห็นว่าเหมาะสม

ใหเ้สนอซือ้/จา้ง

รายนัน้ 

 
2. ไม่ไดผ้ล 

ยกเลิก 

 

คดัเลือก/เฉพาะเจาะจงดว้ยเหตอุื่น ท าขอ้ 22 ใหม่ 

 

3. เสนอความเห็นต่อ 

หน.นง. ผ่าน หน.จนท. 

ประกอบดลุพินิจวา่จะ คดัเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

เฉพาะเจาะจง  ม.56 ว.1 (2) (ก) 

 

ขอเงินเพิม่เติม 

ลดรายการ/จ านวน/

เนือ้งาน 

หน.นง.เห็นว่าท าวิธี

เดิมอกีไม่ไดผ้ล 

ยกเลิก 

 

ท าใหล้ าดบัผูช้นะ

เปล่ียนไปจากเดิม 

(เสียเปรียบ) 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 - 5 
วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
3 คน 

      

 

เริ่ม 

- ตัง้คกก./ใหเ้จา้หนา้ท่ี/

บคุคลท ารา่ง Tor/Spec  

(ข้อ 21) ราคากลาง 

- กำหนดค่าปรับ/การจ้างช่วง 
-  ทำรายงาน ข้อ 22 
 - ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) 

เห็นชอบ 

Yes - ผู้ประกอบการที่
ไดร้บัหนงัสือเชิญ

ชวนยื่นขอ้เสนอราคา 

- คกก.ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข   
รายใดรายหน่ึงให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือเจรจา
ต่อรอง (ตามเงื่อนไขแต่ละข้อตามระเบียบ) 

 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 

เมื่อไดร้บัความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ

งบประมาณ 

No 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเจรจาต่อรองตามท่ีระเบียบ
กำหนดแต่ละเงื่อนไขในมาตรา 56 (2) 

- คกก. ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีผ่านเรื่องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

เห็นชอบ 

Yes 

อนุมัติส่ังซ้ือ/จ้าง No 

ประกาศผลในระบบ E-gp เว็ปหน่วยงาน 
และปิดประกาศเปิดเผยที่ทำการ +      
ส่ง E mail ทุกราย 

ลงนามสัญญา/
ข้อตกลง 

คกก. ตรวจรับพัสดุ 
บริหารสัญญา ตรวจรับ
ต่อไป 

- รวบรวมเอกสาร            
ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 จบ 
เดิน
ต่อ 

หมายเหตุ 
กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ ซ่ึงมีมุลค่า
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป  
ให้สำเนาส่ง สตง. และ 
สรรพากร ภายใน 30 วัน 

แผนผังกระบวนงาน 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เดือนประจำเดือน 

- รับทราบ 
   รายงานผลการพิจารณา 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)     

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
1 คน 

      

 

 

เริ่ม 

- ตัง้คกก./ใหเ้จา้หนา้ท่ี/

บคุคลท ารา่ง Tor/Spec  

(ข้อ 21) ราคากลาง 

- กำหนดค่าปรับ/การจ้างช่วง 
-  ทำรายงาน ข้อ 22 
 - ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ (ข้อ 22) 

เห็นชอบ 

Yes 

- เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง 

No 

แผนผังกระบวนงาน 

เมื่อไดร้บัความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ

งบประมาณ 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)       

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสด ุ งานธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

พัสด ุ
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนัก/  
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

๑/๒ วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซ้ือหรือจ้าง
ภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 

อนุมัติส่ังซ้ือ/จ้าง 

 ลงนามสัญญา/     
ข้อตกลง 

คกก. ตรวจรับพัสดุ 
บริหารสัญญา ตรวจรับ
ต่อไป 

- รวบรวมเอกสาร            
ส่งตรวจสอบเบิกจ่ายเงิน ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 จบ 
เดิน
ต่อ 

ประกาศผลผู้ชนะในระบบ E-gp เว็ป
หน่วยงาน และปิดประกาศเปิดเผยท่ีทำการ 

หัวหน้าหน่วยงาน          
ลงนามในประกาศผู้ชนะ 

หมายเหตุ 
กรณีสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ ซ่ึงมีมุลค่า
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป  
ให้สำเนาส่ง สตง. และ 
สรรพากร ภายใน 30 วัน 

แผนผังกระบวนงาน 

รายงานผลการพิจารณาทุกสิ้นเดือน

เดือนประจำเดือน 

- รับทราบ 
   รายงานผลการพิจารณา 



     
 
9.  กระบวนงานการโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มีลักษณะเป็นการจำหน่าย  

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/    

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

พิจารณา 

- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบโครงการ/กลุ่มเป้าหมาย    
/เอกสารหลักฐาน 

 จบ 
เดินต่อ 

แผนผังกระบวนงาน 

 เริ่ม 
เดิน
ต่อ 

เสนอหนังสือ 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
นคร 

ส่งคืนหน่วยงาน 

พิจารณา 

อนุมัต ิ



 
 
10.  กระบวนงานการเช่า ต่ออายุสัญญาเช่า ซื้อ อาคารหรือท่ีดิน  

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/    

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

พิจารณา 

- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 จบ 
เดินต่อ 

 เริ่ม 
เดิน
ต่อ 

เสนอหนังสือ 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
นคร 

ส่งคืนหน่วยงาน 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

แผนผังกระบวนงาน 



 
 
11.  กระบวนงานการเพ่ิมจำนวนเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/    

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

พิจารณา 

- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบรายงานการใช้น้ำมัน
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 จบ 
เดินต่อ 

 เริ่ม 
เดิน
ต่อ 

เสนอหนังสือ 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
นคร 

ส่งคืนหน่วยงาน 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

แผนผังกระบวนงาน 



 
 
12.  กระบวนงานกรองงาน 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

กลุ่มงานจัดหาพัสดุ งานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/    

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

พิจารณา 

- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบรายละเอียดตามที่  
ป.กทม./ผว.กทม. สั่งการให้พิจารณา 

 จบ 
เดินต่อ 

 เริ่ม 
เดิน
ต่อ 

เสนอหนังสือ 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
นคร 

ส่งคืนหน่วยงาน 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

แผนผังกระบวนงาน 



 

 
13. กระบวนการสารบรรณ  >> 13.1  กระบวนการย่อย การรับ – ส่งหนังสือ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
1

 
วั
น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ส่งเอกสาร 

เก็บเอกสารและ  
แยกประเภทเรื่อง 

จบ 

หนังสือราชการ 

หนังสือราชการ 

หนังสือราชการ 

ตรวจสอบ พิจารณา   
สังการ 

แยกประเภทที่ดำเนินการ
แล้วเสร็จเก็บเข้าแฟ้มให้
เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 



 

 
13. กระบวนการสารบรรณ >> 13.2 กระบวนการย่อย การร่าง โต้ตอบหนังสือ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

พิจารณา 

-แก้ไข     
-เห็นชอบ 

พิมพ์ 

ตรวจทาน/ตรวจสอบ  
ความถูกต้อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

จัดเก็บเอกสารรวมต้นเรื่อง 

จบ 

ทำความเข้าใจเรื่องและ
วัตถุประสงค์ของเรื่อง 

ร่างหนังสือ พิจารณา 

พิจารณา 

ผ่านเรื่อง 
ลงนามใน
หนังสือ 

แก
้ไข

 



 

 
13. กระบวนการสารบรรณ  >> 13.3 กระบวนการย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1
 
วั
น 

    

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 
เอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ คำสั่ง 
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการต่าง ๆ                   
ที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 

 
การปฏิบัต ิ

ดำเนินการตรวจแยกเรื่องที่ดำเนินการ
เรียบร้อยแล้ว แล้วไมม่ีอะไรที่ต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีกให้เป็นหมวดหมู่              
และประเภทของหนังสือ 

ดำเนินการตรวจ
แยกเรื่อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และความ
เรียบร้อย ดำเนินการจัดเก็บเอกสารโดยการจัดทำ

บัญชีหนังสือส่งเก็บ ตามแบบท่ี 19 ท้าย
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 54.1 หรือ
หากเก็บไว้ท่ีส่วนราชการให้แยกประเภท
ของหนังสือและจัดเกบ็ตามหมวดเอกสาร
และสีของกรุงเทพมหานคร 



 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

  
 
 

 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

และ ความเรียบร้อย 
 

ดำเนินการจัดเก็บ 

ตรวจสอบเอกสารเมื่อครบ
กำหนดอายุการเก็บหนังสือ
ให้ดำเนินการตามขั้นตอน
การทำลายเอกสาร 

จบ 

  ตรวจสอบและ 
 รายงานผู้มี  
 อำนาจเพื่อ   

 พิจารณาสั่งการ
ต่อไป 

 

พิจารณา 
 

ให้เจ้าหน้าที่ฯ รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือดำเนินการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ข้อ 55,56 



 

 
13. กระบวนการสารบรรณ  >> 13.4 กระบวนการย่อย การทำลายเอกสาร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างาน
ธุรการ 

ผอ.กอง ผอ.สนค ป.กทม หน่วยงานอื่น            
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 

15 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

วั
น
วั
น 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

เอกสารที่จะทำลาย 

                                        
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

  จัดทำบัญชีขอทำลายเอกสาร 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทำลาย 
ตามแบบท่ีกำหนดไว้โดยให้
มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

     อนุมตัิ
แต่งตั้ง 

 

พิจารณา 
 

  แต่งตั้ง    
คณะกรรม  

การ 

ภายใน 60 วัน หลักจากวันสิ้นปีปฏิทิน
ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบตรวจคดัแยก
เอกสารที่ครบอายุเก็บรักษาหรือทีเ่ก็บ  

ไว้ไมเ่กิดประโยชน์จากบญัชีคุม        
แฟ้มเอกสาร 



 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้า
งาน 
ธุรการ 

ผอ.กอง ผอ.สนค. ป.กทม. หน่วยงานอื่น          
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

5 วัน 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
            

1 วัน 

 
 

5 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
วั 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

พิจารณา
อนุมัต ิ

คณะกรรมการพิจารณา
หนังสือเสนอความเห็นควร
ทำลายหรือไม่ควรทำลาย 

รายงานผู้อนุมตัิทราบ 

ทำลายโดย
คณะกรรมการควบคุม
การทำลายเอกสารที่
ไม่ให้หนังสืออ่านเป็น

เรื่องได ้

จัดทำหนังสือแจ้งผล
การดำเนินการฯ 

จบ 

บัญชีหนังสือขอทำลาย         
ให้สำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร
พิจารณา 

เอกสารที่ขอทำลาย 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 

หอจดหมาย
เหตุแห่งชาต ิ

 

จัดเก็บเอกสาร 

  ทราบ   ทราบ ลงทราบ 
หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติทราบ 

นำเรียน 
ผอ. สนค.ทราบ 

นำเรียน 
ป.กทม เพื่อลงนาม
ถึงอธิบดีกรม
ศิลปากรทราบ 

ในหนังสือถึง
อธิบดีกรม

ศิลปากรทราบ 
 

เก็บรวบรวม
สถิติทำลาย
เอกสารทาง
ราชการใน    
แต่ละป ี

 นำเรียนผู้มี    
อำนาจอนุมัต ิ

อนุมัติให้ทำลาย 
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ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

    
 
 

 

  

 
 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



   
 
 
14. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 14.1  กระบวนงานย่อย การดำเนินการจัดทำ รายงานข้อมูล แผนงาน โครงการ 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค  หน่วยงานอื่น  

 ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

     

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

 
ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ส่งหนังสือให้กลุ่มงานต่าง ๆ 
ดำเนินการ 

ดำเนินการจัดทำข้อมูล 
และการรายงานแผนงาน 

ลงทะเบียนรบั
ตรวจสอบรายละเอียด

การจัดทำข้อมลู 

ตรวจสอบข้อมูล       
 การจัดทำแผน           
นำเรียนผอ.กอง 

    พิจารณา 
     สั่งการ 

จัดทำแผนงานและการ
รายงานแผนงาน 

ตรวจสอบข้อมูล       
เพื่อนำเรียนผอ.กอง  
    เพื่อลงนาม 

พิจารณาลงนาม              
ขออนุมัตแิผน 

พิจารณาลงนาม                 
   อนุมัตแิผน 

บันทึกข้อมูลแผนงานใน
ระบบงาน Daily Plan 



   
 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. หน่วยงานอื่น   
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 

จบ 

 
 
รวบรวมข้อมลู 

จัดเก็บเอกสาร 

หนังสือพร้อมแผนงานโครงกรที่
อนุมัติแล้วพร้อมเอกสาร
ประกอบส่ง สก.สนค. 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

นำเรียน ผอ.กอง 
พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 



   

 
14. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 14.2  กระบวนงานย่อย การจัดทำโครงสร้างอัตรากำลัง 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง หน่วยงานอื่น  ที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 - 3 คน 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

     
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
เรื่องการปรับปรุง
โครงสร้างสรา้ง 

เชิญประชุม  
ครั้งท่ี 1 

ดำเนินการประชุมการ
จัดทำโครงสร้างฯ 

จัดพิมพ์รายละเอียด
โครงสร้างฯ 

หนังสือแจ้งเรื่องการ
ปรับปรุงโครงสร้าง 

หนังสือเชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง
พร้อมเอกสารประกอบการ 

ปรับปรุงโครงสร้าง 

 
โครงสร้างส่วนราชการ 

เข้าร่วมประชุมเพื่อ
พิจารณาการจัดทำ

โครงการ 

เข้าร่วมประชุม
เพื่อพิจารณา
การจัดทำ
โครงสร้าง 

เข้าร่วมประชุม
เพื่อพิจารณาการ
จัดทำโครงสร้าง 

ตรวจสอบ
รายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุง
โครงสร้างและนำ

เรียน ผอ.กอง 
 

พิจารณา
สั่งการ 

- สก.สนค. 
-สำนักงาน ก.ก 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. หน่วยงานอื่น  ที่
เกี่ยวข้อง       

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

     
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 2 

ประชุมการจัดทำ
โครงสร้างฯ 

ส่งรายละเอียด 
โครงสร้าง 

หนังสือเชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง
พร้อมรายละเอยีดข้อมลูการ
ปรับปรุงโครงสร้าง ตามมติที่

ประชุมครั้งที่ 1 

หนังสือพร้อมรายละเอียด   
การปรับปรุงโครงสร้าง 

เข้าร่วมประชุมเพื่อ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
ทบทวนภารกิจ 
 

เข้าร่วมประชุม
เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และทบทวน
ภารกิจ 

เข้าร่วมประชุม
เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้องและ
ทบทวนภารกิจ 

นำเรียน ผอ.กอง พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 

   จบ 



   
 
14. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 14.3  กระบวนงานย่อย การดำเนินการจัดทำการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง หน่วยงานอื่น  
 ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 - 3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

     
 
 
 
 
 ลงทะเบียนรบัหนังสือ

พร้อมจัดทำรายละเอยีด 
ตรวจสอบตัวช้ีวัดและ  
นัดประชุมหัวหนา้กลุ่ม
งาน 

พิจารณา 
ลงนาม 

เริ่ม 

 
เชิญประชุม 

พิจารณา 
สั่งการ 

ให้มีการประชุม 

ตรวจสอบ 
และนำเรียน  

ผอ.กอง 

หนังสือเชิญประชุม 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

รับแบบประเมิน 
และตรวจสอบ 

แบบประเมินตัวชี้วัด 
รายบุคคลจากกลุ่มงาน 

เข้าร่วมประชุม
การจัดทำตัวช้ีวัด 

เข้าร่วมประชุม
การจัดทำ
ตัวช้ีวัด 

เข้าร่วมประชุม
การจัดทำ
ตัวช้ีวัด 

ตรวจสอบ 
และรวบรวมเสนอ  

ผอ.กอง 

ส่ง สก.สนค.
ดำเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 

หน่วยงานกระจายตัวช้ีวัดตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจำปี
ลงสู่ระดับสำนักงาน/กอง 



   

 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง หน่วยงานอื่น     
 ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

จบ 

 
รับแบบประเมินคืน 

รายงานผลการ
ประเมิน 

แบบประเมินตัวชี้วัด 
รายบุคคลจาก สก.สนค. 

รายงานคะแนน 
ผลการปฏิบตัิราชการ 

ประเมินผลการ    
    ปฏิบัติราชการ 
  ของข้าราชการใน

สังกัด 

ประเมินผลการ    
   ปฏิบัติราชการ 
 ของข้าราชการใน

สังกัด 

ประเมินผลการ    
   ปฏิบัติราชการ 
 ของข้าราชการใน

สังกัด 

ตรวจสอบ 
  คะแนนผลการ 
ปฏิบัติราชการ 

ส่งรายงาน 
คะแนนผลการ
ปฏิบัติราชการ 
ให้ สก.สนค 
ดำเนินการ 



   
 

 
14. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 14.4  การจัดทำระบบบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ/

กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการกอง/

สำนักงาน 
คณะกรรมการบริหาร

ความเสี่ยง 
หน่วยงานอื่น   
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
      5-7  คน 

 

    
 
 

สก.สนค. 

เริ่ม 

รับหนังสือการจดัทำ 
การบริหารความเสี่ยง 

แจ้งทุกกลุ่มงาน  
เพื่อดำเนินการ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง        
ของกองส่วนราชการ 

ทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
พร้อมเอกสารแนบ 

ตรวจสอบนำ 
เรียน ผอ.กอง 

 
พิจารณา 

หนังสือแจ้งการจัดทำระบบ 
ความเสี่ยงประจำป ี

แผนผังกระบวนงาน 

ดำเนินการประชุมระดมความเห็น  
เพื่อค้นหาและระบุความเสี่ยง 

พิจารณา 
กำหนด 

ความเสีย่ง 

คำสั่งแต่งตั้งคระกรรมการ 
บริหารความเสี่ยง 



   
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ/

กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการกอง/

สำนักงาน 
คณะกรรมการ  บริหาร

ความเสี่ยง 
หน่วยงานอื่น  
 ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

40 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

10–20  คน 
 
 
 

5 - 7 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
  

 
 
     1 คน 
 
 
 
 
    1 คน    

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-สก.สนค. 

หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ  

ครั้งท่ี 2 

นำแผนการบริหาร
ความเสีย่งไปปฏิบตัิ

ในหน่วยงาน 

 พิจารณาสรุปผล 
และจัดทำรายงาน

ความเส่ียง 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ
พร้อมเอกสารแนบ 

ดำเนินการประชุมสรุปผล 

แผนจัดการบริหารความเสี่ยง  
ของกอง 

ดำเนินการจัดทำรายงานการ
ประเมินและการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในตามแบบท่ีกำหนด 

ส่งรายงานการ
ควบคุมภายในตาม
แบบท่ีกำหนดให้ 

สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา 
ลงนาม 

หนังสือพร้อมแบบรายงานการ
ควบคุมภายใน 



   
 

 
14. กระบวนการบริหารทั่วไป  > 14.5 กระบวนการย่อย การดำเนินการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ คณะกรรมการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง หน่วยงานอื่น   
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
             

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
                               

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         

5-8 คน 
 

 

 
 
 

    

 

เริ่ม 

           
จัดทำคำสั่ง 

ประกาศนโยบาย      
อาชีวอนามัยและ

สภาพแวดล้อมในการ
ทำงาน 

ตรวจสอบ 
และนำเรียน 

ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

                        
เชิญประชุม ครั้งท่ี 1 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
และคณะทำงาน การดำเนิน
กิจกรรมอาชวีอนามัยและ

สภาพแวดล้อมในการทำงาน 

คำสั่งทีเ่กี่ยวข้องในการ
ดำเนินกิจกรรม 
อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการ
ทำงาน 

ลงนาม     
เชิญประชุม 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 

 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ คณะกรรมการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง หน่วยงานอื่น  ที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

6 เดือน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
            

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

80 คน 
 
 
 
 
 

5-8 คน 
 
 
 
 
                         

1 คน 
 

 

 
 
 

    

                           
ดำเนินกิจกรรมตามแผนงาน/

โครงการ 

                              
เชิญประชุม ครั้งท่ี 2 

ลงนาม     
เชิญประชุม 

ประชาสมัพันธ์เชิญ
ชวนข้าราชการและ

บุคลากรภายใน 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
และคณะทำงาน การดำเนิน
กิจกรรมอาชวีอนามัยและ

สภาพแวดล้อมในการทำงาน 

                              
รายงานผล 

 
รายงานสรุปผลกิจกรรม 

  สรุปผลการ        
ดำเนินกิจกรรม
คณะกรรมการ   
คณะทำงาน 
รับทราบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นำเรียน  
ผอ.กอง 

 

ทราบลงนาม
เพื่อรายงาน

ข้อมูล 

จบ 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.6กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 1 คน 

 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

ส่งแบบประเมิน 
ให้กลุ่มงาน 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ 

 ตรวจสอบ 
  นำเรียน  
ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนามแต่งต้ัง 
 คณะกรรมการ 

คำสั่ง 
แจ้งทุกกลุ่มงานทราบ 

รวบรวมแบบประเมินผล
เก็บไวท้ี่งานธุรการ 

ส่งแบบประเมิน 
ให้กลุ่มงาน 

จัดทำคำสั่ง 

 

บันทึกข้อมูลเบื้องต้นในแบบ
ประเมินฯ ตามแบบที่ กกจ.

กำหนด 

แบบประเมินฯให้กลุ่มงานต่าง ๆ
เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่ 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
นำเรียน ผอ.
กองพิจารณา 

ลงนาม 

 พิจารณา 
ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่น       
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 

1 คน 
  
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

    

 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

หนังสือแจ้งเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้น

ลูกจ้างประจำ จาก สก.สนค. ตรวจสอบ  
 นำเรียน ผอ.กอง 

ทราบ 
และพิจารณา 

สั่งการ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับกอง ประชุม 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบโดยมี               

ผอ.กอง เป็นประธาน 

เอกสารพิจารณาความดีความชอบ 
ตามแบบที่ กกจ.กำหนด 

 
พิจารณา 
ลงนาม 

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบให้ สก.สนค. ส่งเอกสาร

ให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 

สำเนาเอกสารไว้สำหรับ 
การประชุมดับสำนักฯ 

 

เชิญประชุม 

 

 
จัดทำเอกสาร 

 

ส่งเอกสารให้ สก.สนค. 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
นำเรียน ผอ.กอง 
พิจารณาลงนาม 

เก็บเอกสาร 



   
 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่น        
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
รับคำสั่งเลื่อนขั้น 

คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
และลูกจ้างประจำ 

ตรวจสอบ  
ความถูกต้อง 

 นำเรียน ผอ.กอง 

 

รับทราบ 

จบ 



   
 
14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป  > 14.7  กระบวนการย่อย การดำเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่น               
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

5 - 6 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

  

 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายช่ือ 
ข้าราชการบรรจุใหม่ 

ประวัติ ก.พ.7 
คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ส่งแบบประเมินพร้อม
จัดทำข้อมูล 

 

การประเมินผล 

รายงานผลการประเมิน 

แบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชา 
ของข้าราชการบรรจุใหม่ 

เพื่อจัดทำข้อมูลในแบบประเมินฯ 

คณะกรรมการ 
    พิจารณา โดยมี  

 ผอ.กองเป็นประธาน 
พิจารณาประเมินผล 
ให้ผ่านหรือไม่ผ่าน 

 

รายงานผลการประเมิน 

 ตรวจสอบ 
  นำเรียน ผอ.กอง 

ลงนาม 

 

ลงนาม 
ส่งรายงาน 
ให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 



   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอืน่              
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

  

    
 
 
 
 
 
-สก.สนค. 

รับคำสั่ง                  
พ้นทดลองราชการ 

 คำสั่งพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 
 และแจ้งให้ผู้มีรายช่ือทราบ 

 ตรวจสอบ 
  นำเรียน ผอ.กอง 

 

ทราบ 

จบ  
สก.สนค. 



   
 
 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.8 กระบวนการย่อย  การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

  

    

 

เริ่ม 

สำรวจ              
ลูกจ้างช่ัวคราว 

ส่งแบบประเมิน
พร้อมจัดทำข้อมลู 

พิจารณาผลการ
ประเมิน 

รับทำคำสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำ 

เอกสารหลักฐานของลูกจ้างช่ัวคราวที่มี
คุณสมบตัิตรงตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
เพื่อขอบรรจุเป็นลูกจ้างประจำ 

แบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาที่มีลูกจ้าง
ช่ัวคราวอยู่ในสังกัดดำเนินการประเมนิผล
การปฏิบัติงาน 

แบบประเมินฯ 

หนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาและผู้มีรายช่ือ
ทราบการแต่งตั้ง 

 ตรวจสอบ 
  นำเรียน ผอ.กอง 

ตรวจสอบ  
ความถูกต้อง 
 เพื่อนำเสนอ
คณะกรรมการ 

 

ทราบ 

จบ 

ส่งรายงานให้ 
สก.สนค.

ดำเนินการ 

-สก.สนค. 

คณะกรรมการ 
พิจารณา โดยมี 

ผอ.กอง เป็นประธาน 
พิจารณาประเมินผล 
ให้บรรจุหรือไม่บรรจุ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.9 กระบวนการย่อย  การดำเนินการขอย้าย/โอน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

  

    

 

เริ่ม 

รับหนังสือขอย้าย 

เสนอหนังสือขอย้าย 

 

จัดทำหนังสือ 
ขอย้าย/โอน 

 

ลงทะเบียน 
หนังสือส่ง 

จบ 

 

ทะเบียนรับหนังสือขอย้าย 

 ตรวจสอบและ 
  นำเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 

พิจารณาสั่งการ 
อนุญาตให้ยา้ย 
หรือไม่อนุญาต 

ให้ย้าย  

หนังสือขอย้าย/โอน 

นำเรียน ผอ.กอง
ลงนาม 

ลงนาม 

หนังสือขอย้าย 
ให้ สก.สนค.ดำเนินการ 

สง่ให้ สก.สนค.
ดำเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 

 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.10 กระบวนการย่อย  การดำเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

  

    

 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

หนังสือแจ้งรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ
ประจำปีงบประมาณจาก สก.สนค. 

นำเรียน ผอ.กอง 
พิจารณา 
สั่งการ 

แจ้งกลุ่มงาน 
ตรวจสอบข้อมลู 

หนังสือแจ้งทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ตรวจสอบข้อมูลความถกูต้อง 

จัดทำหนังสือ
ยืนยันข้อมูล 

หนังสือยืนยันข้อมูล 
ผู้เกษียณอายุราชการ  ตรวจสอบ 

  ความถูกต้องและ 
นำเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งให้ สก.สนค.
ดำเนินการ 

 ตรวจสอบ 
  ความถูกต้องและ 
นำเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งหนังสือการ 
ตรวจสอบสอบหนี้สินให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ได้แก่ สพข.,กกจ. และ 

สหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม. 

ตรวจสอบ 
หนี้สิน/วนัลา 

 หนังสือตรวจสอบหนี้สนิของ 
ผู้เกษียณอายุราชการไปยงัหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง และหนังสือรับรองวันลา 

ของผู้เกษียณฯ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน๖

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

รายงาน 
การตรวจสอบ 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ 
ให้ สก.สนค. 

 ตรวจสอบ 
  และ 

นำเรียน ผอ.กอง 

จบ 

ส่งรายงานการ
ตรวจสอบให้ สก.สนค.                    

เพื่อดำเนินการ 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.11 กระบวนการย่อย  การขอลาออกจากราชการ 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    

 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

 
 

จัดทำหนังสือ 

 
 

ตรวจสอบ 
หนีส้ิน/วันลา 

ลงทะเบียนรับหนังสือจากกลุ่ม
งานต่างๆ 

 ตรวจสอบ 
    และ นำเรียน    

ผอ.กอง พิจารณา 
 

พิจารณา 
สั่งการ 

 

หนังสือขอลาออกจากราชการ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่ง สก.สนค.  
เพื่อดำเนินการ 

ตรวจสอบ 
8;ความถูกต้องและ 

นำเรียน ผอ.กอง
พิจารณา 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งหนังสือการตรวจสอบ
หนี้สินให้หน่วยงาน               
ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่                 
สพข.,กกจ. และ 

สหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม. 

นำเรียน 
ผอ.กอง 
ลงนาม 

 หนังสือตรวจสอบหนี้สินของผู้ขอ 
ลาออกจากราชการไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง และจัดทำหนังสือรับรอง 
วันลาของผู้ขอลาออกจากราชการ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน 
การตรวจสอบ 

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้ 
สก.สนค. 

 ตรวจสอบ 
8;  และนำเรียน  
        ผอ.กอง  
 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งรายงาน             
ผลการตรวจสอบ

ให้ สก.สนค.                
เพื่อดำเนินการ 

จบ 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.12  กระบวนการย่อย  การลงโทษทางวินัย 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 

 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ได้รับรายงาน 

รายงานการกระทำผิดวินัยของเจ้าหน้าที่ 
หรือได้รับรายงานจาก ผอ.กองหรือ
หัวหน้ากลุ่มงานให้ดำเนินการทางวินัย
กับผู้กระทำผิดวินัยนั้น 

 

จัดทำหนังสือแจ้ง
การกระทำผิดวินัย 

หนังสือรายงานการกระทำ
ผิดวินัยของเจ้าหน้าท่ี 

 ตรวจสอบ 
    และพจิารณา                                    
นำเรียนผอ.กอง 

 

พิจารณา 
ลงนาม 
สั่งการ 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง พิจารณา 

ลงนาม 
 

คณะกรรมการฯบันทึก
การสอบสวน 

บันทึก (ปค.14) 
- คณะกรรมการ 
- ผู้ให้ถ้อยคำที่เกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับผู้ถูกกลา่วหา 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 

 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

1 คน 

    

บันทึกการแจ้งและให้             
ผู้ถูกกล่าวหารับทราบ 

 
คณะกรรมการฯรายงาน
ผลการสอบข้อเท็จจริง 

 
 

จัดทำคำสั่งลงโทษ ทางวินัย 

แบบบันทึกการแจ้งและรับทราบ
ข้อกล่าวหาและสรุปพยาน 
หลักฐานตามแบบ สว.2,สว.3 

หนังสือรายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริง 

 ตรวจสอบและ 
นำเรียน ผอ.กอง 

 

ทราบพิจารณา 
สั่งการ 

 

- ผู้ถูกกล่าวหา 
- คณะกรรมการ 

จบ 

 ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 
พิจารณาลงนาม 

 

ส่งผลการพิจารณา
จากคณะกรรมการให้ 
สก.สนค. ดำเนินการ 

 

 

หนังสือแจ้งผลการดำเนินการลงโทษ 
ทางวินัยส่งให้ สก.สนค.ดำเนินการต่อไป 
(โดยให้ผู้กระทำผิดลงนามรับทราบ 
ผลการพิจารณาด้วย) 

 

เก็บเอกสาร 

รับหนังสือแจ้งการพิจารณา 
จาก ป.กทม. กรณีถึงที่สุดแล้ว 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.13 กระบวนการย่อย  การจัดทำคำสั่ง 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 

    

 

เริ่ม 

ขอรายชื่อจากกลุ่มงาน 

จัดทำคำสั่งฯ 
คำสั่งฯ 

 ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

พิจารณาลงนาม 
ในคำสั่ง 

 

ออกเลขคำสั่งและสำเนา
แจ้งกลุ่มงานฯ เพื่อแจ้ง          
ผู้มีรายชื่อทราบ
ทราบ

บ 

 

จัดเก็บต้นฉบับ 

จบ 

สำเนาคำสั่งฯ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.14 กระบวนการย่อย การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

14.14.1 การลาพักผ่อน 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 

 

   
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
และรับรองสิทธิ  พิจารณา 

ลงนามนำเรียน 
ผอ.กอง 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

หนังสือแจ้งความประสงค์ขอลา
พักผ่อนตามแบบใบลาที่กำหนด 

ใบลาพักผ่อน 

 

แจ้งการอนุมัต ิ

  พิจารณาอนุญาต 
 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.14 กระบวนการย่อย การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

14.14.2 การลาพักผ่อน  การกิจส่วนตัวและลาคลอดบุตร และการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 

 

    

 

เริ่ม 

ตรวจสอบใบลา 

 
ลงทะเบียนคมุวันลา 

 

เสนอขออนุญาต พิจารณา
อนุญาต 

 

พิจารณา 

 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม  

ใบลาที่ได้รับอนุญาตแล้ว 

แผนผังกระบวนงาน 

ใบลาป่วย ลากิจส่วนตัวลา
คลอดบุตรจากกลุ่มงานต่าง ๆ 

ใบลาฯ พร้อมเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) 

ทะเบียนคุมวันลาและลงนาม
รับรองหรือลงช่ือรับรองวันลา 

 

ใบลาฯ ที่รับรองแล้ว 



   
 
 
 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

 

    

 
 
 
 
 

 

จัดทำรายงาน 
ประจำเดือน 

 
จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

 

รายงานการลาประจำเดือน 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.14 กระบวนการย่อย การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
                                             14.14.3 การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่น              
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

 

    

 

ส่งเรื่องให้ สก.สนค 
ดำเนินการ 

 

จัดทำหนังสือ 
ขออนุญาตลา 

ตรวจสอบและ 
รับรองสิทธิ 

 

ตรวจสอบ 
พิจารณา 
ลงนาม 

 

หนังสือแจ้งความประสงค์ 
ขออนุญาตลา 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

หนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
นำเรียนผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน 

สก.สนค. 

สก.สนค. 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่น             
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 
 
 

-สก.สนค. 

 
 

รับหนังสือ 

หนังสืออนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลา
เพื่อไปประกอบพิธีฮัจย์ จาก สก.สนค 

ตรวจสอบ 
นำเรียน ผอ.กอง 

 

 

ทราบสั่งการ 
 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

เก็บเอกสาร 

จบ 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.15 กระบวนการย่อย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอืน่              
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1  วัน 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 

    

 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

รับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการ สนค.             
ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการและ
ลูกจ้างตามรายช่ือที่ส่งมาพร้อมหลักเกณฑ์
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และส่งคืนภายในกำหนด 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
สั่งการ 

 บัญชีรายช่ือผู้สมควรได้รับการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ประจำป ี 

เสนอหนังสือให้กลุม่งาน 

รับเรื่องจากทุกกกลุม่งาน 
พร้อมจัดทำ/ส่งให้ สก.สนค 

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบความ
ถูกต้องส่งให้ สก.สนค. 

ดำเนนิการรายงาน 
ตรวจสอบ 

และนำเสนอ  
ผอ.กอง 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

- ส่งให้ สก.สนค.
เพื่อดำเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่น             
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 

    

จัดเก็บเอกสาร 

 

สำเนาเอกสาร 

จบ 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.16 กระบวนการย่อย การขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบยีนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
หนังสือการขอเพิ่มวุฒิจากกลุ่มงานฯ 

ดำเนินการ/จัดส่ง 

หนังสือขอเพิ่มวุฒิฯ เพื่อส่งให้               
สก.สนค. พร้อมสำเนาวุฒิ 3 ฉบับ  ตรวจสอบ 

  ความถูกต้องและ                
    นำเรียน ผอ.กอง 

 ลงนาม 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

 

สำเนาเอกสารที่ดำเนินการแล้ว 

- ส่งให้ สก.สนค.
เพื่อดำเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.17  กระบวนการย่อย  การขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยน
คำนำหน้านาม ช่ือ – ช่ือสกุล (กรณี
ใช้ยศ กรณีสมรส หย่า) เปลี่ยนช่ือตัว 
ช่ือ – สกุล โดยยื่นเรื่องผ่านหัวหน้า
งาน/กลุ่มงานให้งานธุรการดำเนินการ 

ดำเนินการ/จัดส่ง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบการ               
ขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ช่ือตัว – ช่ือ
สกลุ โดยสำเนา  3 ฉบับ ส่งให้ สก.สนค 

 ตรวจสอบ 
  ความถูกต้องและ                

    นำเรียน 
 ผอ.กอง 

  
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

  สำเนาเอกสารที่ดำเนินการแล้ว 

- ส่งให้ สก.สนค.
เพื่อดำเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป > 14.18 กระบวนงานย่อย การดำเนินการเก่ียวกับการใช้ห้องประชุม 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 

1 วัน 

 
 

1 วัน 

 

 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 

1-2 คน 
 

 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

วัน เวลา  ที่ขอใช้หอประชุม 

เสนอเรื่อง  ตรวจสอบ 
 และ นำเสนอ 

 ผอ.กอง 
 

พิจารณาสั่งการ 
และลงนามใน

หนังสือ 

แจ้งหน่วยงาน 
/ส่วนราชการ 

หนังสือแจ้งการขอใช้ห้องประชุม
เพื่อส่งให้หน่วยงาน/ส่วนราชการ  

ที่ขอใช้ จัดเตรียมสถานท่ีพร้อม
อุปกรณ์ตามที่หน่วยงาน/ 
ส่วนราชากรขอใช้ 

จบ 

หนังสือแจ้งความประสงค์จาก 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ 
ที่ขอใช้ห้องประชุม และบันทึก 
ในสมุดการใช้ห้องประชุม 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป >14.19 กระบวนงานย่อย การขอมีบัตรประจำตัวของข้าราชการและลูกจ้าง 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

 
 
   1 วัน 

 

 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

หนังสือแจ้งความประสงค์จาก
ข้าราชการและลูกจา้งยื่นคำขอมีบัตร 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 
(แล้วแต่กรณี) ผ่านหัวหน้างาน/กลุ่ม
งาน ส่งงานธุรการ เพื่อดำเนินการ 

 
ดำเนินการ/จัดส่ง 

 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
 ตรวจสอบ 

  ความถูกต้องและ                
    นำเรียน ผอ.กอง 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

- ส่งให้ สก.สนค.
เพื่อดำเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
 
14.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป >14.20 กระบวนงานย่อย นายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 

1 วัน 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

 

เริ่ม 
ได้รับ Password จากกรุงเทพมหานครเพื่อใช้เป็นรหัสผ่าน
เข้าสู่ระบบทะเบียนสวัสดิการของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำในสังกัด  รวมทั้งบุคคลในครอบครัวที่มีสิทธิ
เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 

รับเรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 

ทำหน้าที่นายทะเบียนโครงการเข้าดำเนินการในฐานขอ้มูลบุคลากร
ของกรุงเทพหมานครผ่าน Website w.w.w.bma.go.th ตรวจสอบ
ข้อมูลผูม้ีสิทธิและบุคลากรในครอบครัวของผู้มีสิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/
เดือน ในรอบ 15 วัน  ก่อน 3 วันทำการ ของวันที่ 15 และวันสิน้เดือน
ของทุกเดือน ผ่าน Website 
-หากขอ้มูลถูกตอ้งให้กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อให้ระบบทำการบันทึก
ข้อมูลในฐานขอ้มูลบุคลากรกรุงเทพมหานคร และกดปุ่ม “สมบูรณ”์ 
เมื่อข้อมลูครบถ้วนแลว้ 
-หากปรากฏว่าขอ้มูลไมถู่กตอ้ง ให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถกูต้องแล้วจึง
ทำการ “บันทึก” เพือ่ให้ระบบทำการบันทกึข้อมูลในฐานข้อมลู
บุคลากรกรุงเทพมหานคร และกดปุ่ม “สมบูรณ์” เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้ว 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

      

 
 

    
- สำหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเป็นบุคคล 
ต่างด้าว ไม่มีเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
กรุงเทพมหานครจะออกเลขที่บัตร 13 หลักให้ 
โดยอัตโนมัติ ขึน้ต้นด้วยอักษร B  โดยให้นาย 
ทะเบียนดำเนนิการดังนี้ 
   1) ค้นหาชื่อเจ้าของสิทธิเลือกบุคคลใน
ครอบครัว 
   2) เมื่อเข้าหน้าจอบุคลากรในครอบครัว เลือก 
เพิ่มข้อมูล ระบุความสัมพนัธ์ว่าเป็นบิดา มารดา  
คู่สมรส หรือบุตร และลำดบัที่ของบุคคลที่เลือก 
   3) เลือกประเภทบัตรเป็นหนงัสือต่างดา้ว/ 
หนังสือเดินทาง ที่บุคคลนั้นใช้ในการแสดงตน 
เลขที่บัตร/หนังสือ ไมต่้องกรอกข้อมูลเว้นว่างไว้  
และกรอกรายละเอียดทุกรายการให้ครบถ้วน 
   4) กดปุ่มบันทึก ระบบจะออกเลขที่บัตร 13  
หลัก ให้อัตโนมัติ ซึ่งจะขึ้นต้นดว้ยอักษร B แล้ว 
กดปุ่ม “สมบูรณ์” 
   - นอกจากการทำหนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
และยืนยนัความถูกต้องของข้อมูลแล้ว นาย
ทะเบียน 
มีหน้าที่เพิ่มเติม แก้ไข ปรับปรุง และลบข้อมูลของ 
ผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพื่อให้ 
ข้อมูลบุคลากรกรุงเทพมหานครมีความถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบนั 

จบ 



   
 
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >>  15.1 กระบวนงานย่อย การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
   

 
 

 

 

  

 

3 วัน 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 

  

 
20 วัน 

 

 
2 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 
1 วัน 

 
6 คน 

 
 
 

 
 

  

 

5 วัน 1 คน 

 
 

 

   

แผนผังกระบวนงาน 

 

เริ่ม 
แบบคำขอตั้งงบประมาณ             

ง.101 – ง.113 

หนังสือแจ้งกลุ่มงาน                 
เพื่อดำเนินงาน 

แบบคำขอตั้งงบประมาณ        
ง.101 – ง.113 จากกลุม่งาน 

 

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ฯ จากหน่วยงาน 

 
รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี
ตรวจสอบ 

 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ            
เพื่อนำส่ง 

 

แบบคำขอตั้งงบประมาณ        
ง. 101 – ง.113                 

และข้อมลูสถิตติ่าง ๆ  

 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาคำ
ของบประมาณรายจา่ยประจำป ี

 

 

ตรวจสอบ 
พิจารณา  
ลงนาม 

ส่ง สก.สนค .
เพื่อดำเนินการ 

พิจารณา   
สั่งการ 



   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 

 

 

  

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 

 

  

   
 
 
 

 

  

เตรียมข้อมูลรอการประชุมชี้แจง 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



   
 
    
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >15.2 กระบวนงานย่อย การบริหารงบประมาณ >15.2.1  การขออนุมัติเงินประจำงวด 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

     

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

  

 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 

 

  

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

เริ่ม 
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

แจ้งกลุ่มงานเพื่อทราบ 

 

ลงทะเบียนคมุ 
งบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ            
โดยแยกตามหมวดรายจ่าย 

เช็คข้อมูลงบประมาณ     
ในระบบ MIS2 ระบบ     

งานงบประมาณ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ทราบ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ 
 

หัวหน้างานธุรการ 
 

ผู้อำนวยการกอง 

 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 

     

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

     

 
 

หนังสือและรายละเอียด               
การขออนุมัติเงินประจำงวด  

การขอเงินประจำงวด ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นำเรียน ผอ.กอง 
 

พิจารณา      
ลงนาม 

 

จัดเก็บเอกสาร 

นำส่ง สก.สนค. 
เพื่อดำเนินการ 

 

จบ 



   
 
 
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย > 15.2 กระบวนงานย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.2 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
 

 

  

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

 

  

 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 สก.สนค. 

 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 

  
  

 
 
 

  
 
 

 

 

  

 

 

เริ่ม 
 

ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ดำเนินการขอโอน 

 

ส่งให้ สก.สนค. 

หนังสือพร้อมรายละเอียดการขอโอนเงิน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณตามหมวดที่ต้องการ
พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นำเรียน ผอ.กอง 
 

พิจารณา      
ลงนาม 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 

สำเนาเอกสารการขอโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนงานย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

     

 
1 -2 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 

  

 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

  

 

 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 

  
  

 
 
 

  
 
 
 

 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

เริ่ม 
 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ดำเนินการจัดทำ 
ขออนุมัติจัดสรรเงิน 

 

ส่งให้ สก.สนค. 

 
หนังสือแจ้ง สก.สนค.  

พร้อมเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

ตรวจสอบ 
งบประมาณและ 
เหตุผลและความ 
จำเป็น นำเรียน        

ผอ.กอง 
 

พิจารณา      
สั่งการ 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
การขออนุมัติจัดสรรเงิน 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นำเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา      
ลงนาม 



   
 

 
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนงานย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 

  

 

 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 

  

 
1-3 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
รับหนังสือเรื่อง การกันเงินไว้เบิก

เหลื่อมปี และขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี           

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

หนังสือพร้อมรายละเอียดการ 
ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ 
ขยายเวลากันเงินเหลื่อมป ี

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

ดำเนินการจัดทำการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและขยายเวลากัน      

เงินเหลื่อมป ี

ทราบ สั่งการ 
ให้งานธุรการ
ดำเนินการ 

 

ตรวจสอบ 
และดำเนินการ 

 

ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงิน 

พิจารณา 
ลงนาม 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นำเรียน  
ผอ.กอง 

 

นำเรียน 
ผอ.กอง 

 

ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงิน 

แผนผังกระบวนงาน 



   

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

งานธุรการ 
หัวหน้างานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 

 
  

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

  

   
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 

จัดเก็บสำเนาเอกสารการขอกันเงนิฯ  
และการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

ไว้เป็นหลักฐาน 



   
 
 
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนงานย่อย การบริหารงบประมาณ >  15.2.5  การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
   

 
 

 

 

  

 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 

  

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
  1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

 

ทะเบียนคุมงบประมาณ           

สมุดทะเบียนคมุงบประมาณ 
โดยแยกเป็นหมวดรายจา่ย 

 

หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคมุ 

ทราบ 
และสั่งการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

นำเรียน ผอ.กอง 
 

 

รับหนังสือแจ้งอนุมัตเิงิน
ประจำงวด 

 

บันทึกเงินประจำงวด 
ที่ได้รับ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 
ตามหมวดรายจ่ายในแตล่ะงวด 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

 

 

  

 

 
 

 
    

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

   

 

 
 
 
 
  1 วัน 
 
 
 
  1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

สก.สนค. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รายงานการใช้จ่ายเงินตามงบประมาณ
และผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 

บันทึกค่าใช้จ่าย 

 

จัดทำรายงาน 

 

ส่งรายงานให้ สก.สนค. 

 

เก็บเอกสาร 

 

จบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา 
ลงนาม 

บันทึกค่าใช้จ่ายเมื่อมีการเบิกจ่ายเงินจาก
หมวดรายจ่ายต่าง ๆ จากเงินประจำงวด
ที่ได้รับและแสดงยอดคงเหลือของเงินใน
หมวดนั้น ๆ ในทะเบียนคุมงบประมาณ 



   
 
 
16.  กระบวนการทรัพย์สิน > 16.1 กระบวนงานย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ > 16.1.1 การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1   

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุและตรวจสอบ 

 

เบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 

ใบขอเบิกพัสดุจากกลุ่มงาน 

รายการพัสดุที่ขอเบิกตามรหัส
พัสดุที่จะทำการเบิก 

จัดทำใบขอเบิก 
 

จัดทำใบขอเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ 
 

บันทึกใบเบิกพัสดุในระบบ MIS 2 

ลงนาม 
ผู้เบิก 

ส่งให้คลังพัสดุกลาง 
(กสพ.สนค.) 

เพื่อดำเนินการ 

 

เก็บรักษาพัสดุ 

จบ 

บันทึกบัญชีคุมพัสดุในระบบ MIS2 

ลงนาม 
อนุมัติ 

การเบิก 



   
 
 
16.  กระบวนการทรัพย์สิน > 16.1 กระบวนงานย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ > 16.1.2 การเบิกจ่ายพัสดุภายในส่วนราชการ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1  คน 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รับใบเบิก 

ตรวจสอบ  
และพิจารณา 

อนุมัติ 

จ่ายวัสดุ 

ลงบัญชีจ่ายวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ 

ตัดยอดบัญชีคุมวัสดุ        
ให้เป็นปัจจุบัน 

บัญชีคุมวัสดุ 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

 

ลงบัญชีจ่ายวัสดุ 
บันทึกจ่ายวัสดุในระบบ MIS 2 

ระบบวัสดุกลาง MIS 2 (บัญชีคุมวัสดุ) 

แผนผังกระบวนงาน 

ใบเบิกวัสดุจากกล่มงาน 



   

 
 
 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



   
 
 
16.  กระบวนการทรัพย์สิน > 16.2 กระบวนงานย่อย การควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน >  16.2.1 การลงทะเบียนทรัพย์สิน 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ตรวจสอบการได้มาของ
ทรัพย์สินในระบบ MIS 

เอกสารการได้มาของทรัพย์สิน 

รับทรัพย์สินในระบบ MIS 

เบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง 

ลงนาม 
ผู้เบิก 

ดำเนินการจ่ายพัสดุ 

ตรวจสอบในระบบ MIS 2 

เอกสารการได้มาของทรัพย์สิน 

ลงนามอนุมัต ิ
การเบิก 

ส่งให้คลังพัสดุกลาง
(กสพ.สนค.) 

เพื่อดำเนินการ 

ตรวจสอบรายการเบิก(ผู้เบิก ผู้รับ 
ผู้จ่าย และผู้สั่งจ่าย) และจัดเตรียม
พัสดุจ่ายตามใบเบิก 

 บัญชีคุมพัสดุในระบบ MIS 2 ดำเนินการจา่ยพัสดุ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

จบ 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน และสง่สำเนาใบเบิกคืนกลุ่ม
งานผู้ขอเบิกเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 



   
 
 
16.  กระบวนการทรัพย์สิน > 16.2 กระบวนงานย่อย การควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน >16.2.2 การรายงานทรัพย์สินและการคำนวณค่าเสื่อมราคา 
 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 

   
 
-กสพ. 
 

-สก.สนค. 

 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำปี 

ตรวจสอบและ  
นำเรียน ผอ.กอง 

เริ่ม หนังสือแจ้งการรายงาน 
ทรัพย์สินประจำปี 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 พิจารณาลงนาม 
แต่งตั้งคณะ 
กรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ สำรวจ 
ทรัพย์สินประจำปี พร้อม 

จัดทำหนังสือแจ้งกลุ่มงานฯ 

 หนังสือแจ้งกลุ่มงานเพื่อตรวจ- 
สอบทรัพย์สนิที่อยู่ในความรบัผดิชอบ 
ว่ามีครบหรือไม่ หรือเห็นควรให้
ดำเนินการจำหน่ายหรือไม่ 

 
คำนวณค่าเสื่อมประจำปี 

ดำเนินการตรวจสอบการคำนวณ 
ค่าเสื่อมฯ ในระบบงาน MIS 2 

คำนวณค่าเสื่อมราคาใน 
ทะเบียนคุม (แผ่นการ์ด) 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบยีนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่น

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

5 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สก.สนค. 
กสพ. 
 
 
 
 
กตน.สนป. 
 

 
 
 

รายงานครภุัณฑ์ที่ขอจำหน่ายและ
ครุภณัฑ์ที่ได้รับในปีงบประมาณให้   
ผอ.กอง ทราบ 

ตรวจสอบและ  
นำเรียน ผอ.กอง 

 

คณะกรรมการตรวจสอ
และรายงาน 

ทราบและ 
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

 

 
จัดส่งรายงาน 

รายงานทรัพย์สนิและเอกสาร
ประกอบ ส่งให้สก.สนค. 
เพื่อรวบรวมส่ง กสพ. 

เก็บเอกสารเพื่อรอตรวจสอบ
จาก สนง.ตรวจสอบภายใน 

จบ 



   
 
 
16.  กระบวนการทรัพย์สิน >> 16.3 กระบวนงานย่อย การจำหน่ายทรัพย์สิน 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. 
หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

ภายใน 
30 พ.ย 
ของป ี

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

5 คน 
 
 
 

1 คน 

      

 

เริ่ม 

รายงาน สตง.และ 
ผู้แต่งตั้ง 

รายงานการประเมินราคา
ทรัพย์สินนำเรียนผอ.กอง 

พัสดุจากรายงานพัสดุประจำปี 
เพื่อดำเนินการขอจำหน่ายภายใน
ปีงบประมาณ 

  

ตรวจสอบ  พิจารณา 
แต่งตั้ง 

ประเมินราคาทรัพย์สิน 

ตรวจสอบ  
นำเรียน  
ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ขออนุมัติจำหน่าย           
ในวิธีต่างๆ ตามที่ผูม้ี

อำนาจอนุมัต ิ

 พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
อนุมัติ แทน 
ผว.กทม. 

ตรวจสอบ 
นำเรียน  
ผอ.กอง 

ตรวจสอบพัสดุที่
ชำรุดเสื่อมสภาพ 

 พิจารณา 
ให้ความ 
เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
 
ระยะเวลา 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

                                                          กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ  สำนักการคลัง  

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. 
หน่วยงานอื่น          
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

5 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

     

 
 

ดำเนินการจำหน่าย
โดยวิธีต่างๆ ตามที่   
ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

รายงานการจำหน่าย
ให้ผู้มีอำนาจทราบ 

แจ้งให้ สตง. และ 
สก.สนค.ทราบ 

ตรวจสอบ  
และนำเรียน 

 ผอ.กอง 

 พิจารณา 
ลงนาม 

ดำเนินการบันทึกข้อมลู 

รายงานการจำหน่ายพร้อม
เอกสารประกอบให้ สตง.

และ สก.สนค 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

สำเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน
เพื่อประกอบการตรวจสอบ

ภายในต่อไป 
 

จบ 



   
 
 
16.  กระบวนการทรัพย์สิน > 16.4 กระบวนงานย่อย การควบคุมดูแล ยานพาหนะ >  16.4.1 การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 

    

 

จบ 

รับใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง 

จัดพาหนะใหผู้้ขอใช้ทราบ 

 พิจารณา 
มอบหมายหน้าที ่

ให้ พขร. 
ดำเนินการ 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

แจ้ง พขร.ดำเนินการ 

ลงบันทึกการใช้รถ 

จัดเก็บเอกสาร 

เริ่ม 

พขร. บันทึกเลขไมล์ที่มีการใช้รถ
ในใบแนบการใช้รถส่งให้          
ผู้ควบคุมดำเนินการ 

ใบอนุญาตการใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) จากกลุ่มงาน  
ที่ประสงค์ขอใช้รถราชการ 
ไปปฏบิัติงานราชการ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 

 
16.  กระบวนการทรัพย์สิน > 16.4 กระบวนงานย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ > 16.4.2 การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

จัดทำใบขอเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิง 

รับแจ้งจากพนักงานขบัรถยนต ์

พิจารณา 
อนุมัต ิ

เริ่ม 

ใบขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 

ตรวจสอบ 
 

ระบบน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ระบบ MIS 2
ระยย 

เบิกน้ำมันที่สถานีจา่ย สำเนาบันทึกการจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
และส่งให้พนักงานขับรถยนต ์

บันทึกการจ่ายน้ำมัน บันทึกการจ่ายน้ำมัน 
 

สง่ให้ผู้ควบคุม
ดำเนินการต่อไป ดำเนินการรายงานการใช้น้ำมัน

ประจำเดือน และรายงานประจำปี 

เก็บเอกสาร 



   
 
16.  กระบวนการทรัพย์สิน > 16.4 กระบวนงานย่อย การควบคุมดูแล ยานพาหนะ > 16.4.3 การรายงานการใช้รถส่วนกลาง 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจากพนักงานขับรถยนต ์

 

แบบรายงานการใช้รถส่วนกลาง 

 
ดำเนินการรายงาน 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

บันทึกพร้อมรายละเอียด ประกอบการ
รายงานการใช้น้ำมันเช้ือเพลิง ประจำ
เดือน,ประจำปี 

ทราบลงนาม 

ระบบน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น      
ระบบMIS 2 

 
 

ส่งรายงาน 

- รายงานการใช้รถประจำปี กสพ.ดำเนินการ 
- รายงานการใช้รถประจำเดือน, เก็บไว้ให้  
กองตรวจสอบภายใจตรวจ 

กสพ. 
กตน.สนป. 



   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นเกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บเอกสาร 

จบ 



   
 
 
16.  กระบวนการทรัพย์สิน >> 16.4 กระบวนงานย่อย การควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  16.4.4 การดำเนินการขอต่อทะเบียนรถส่วนกลาง 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 

    

 
 

 
รับหนังสือ 

ส่งเอกสารการขอต่อ
ทะเบียนรถ 

ทำหนังสือถึง กสพ. เพื่อขอสำเนา
ทะเบียนรถและทำหนังสือถึง กรก. 
เพื่อตรวจควันดำ 

หนังสือแจ้งผลการตรวจควันดำและ
สำเนาทะเบียนจาก กสพ. 

นำเรียน 
ผอ.กอง 

 

พิจารณา 
สั่งการ 

 

หนังสือการขอต่อทะเบียนรถพร้อม
เอกสารประกอบ 

.กรก. 

กรก. 
 

 

ดำเนินการ 
 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือ 

ตรวจสอบ 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

เก็บเอกสาร 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 
16.  กระบวนการทรัพย์สิน > 16.4 กระบวนงานย่อย การควบคุม ดูแล ยานพาหนะ > 16.4.5 การดูแลและซ่อมบำรุงยานพาหนะ 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

 ตรวจสอบ 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

รับเรื่องแจ้งซ่อม 

ดำเนินการเสนอหนังสือ
ขอซ่อมรถ 

หนังสือแจ้งจาก พขร. เมื่อพบว่ารถ
ส่วนกลางมสีภาพผิดปกตหิรือชำรดุ 

หนังสือขอซ่อมรถให้ กรก. 

 

นำรถเข้าซ่อม 
 

สำเนาหนังสือขอซ่อมรถเก็บไว้เปน็ 

เจ้าหน้าท่ีควบคมุรถ
ตรวจสอบรถหลังการซ่อม 

เก็บเอกสาร 

จบ 



   
 
 
17.  กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง > 17.1 กระบวนงานย่อย การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ วัสดุ ครภุัณฑ์ท่ีต้อง
ดำเนินการจัดซื้อ หรือ จดัจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
การกำหนดรายละเอียด

ขอบเขตฯ 

งบประมาณรายจ่ายประจำปีและ
การอนุมัติเงินประจำงวด 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 
ลงนาม
อนุมัติ 

จัดทำหนังสือและคำสั่ง แต่งตั้ง
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ี ในการ
จัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจัดจา้ง 

พิจารณานำ
เรียน ผอ.กอง 



   

 
 

 
ระยะ 
เวลา 
 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

การรายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
การตรวจรับ การจดัซื้อหรือจัดจ้าง 

 จัดทำหนังสือเพื่อรายงานผลการพจิารณาและ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งจัดทำสัญญาท้าย
ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตามข้อ 162 แห่งระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและ
การ บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

 เอกสารการตรวจรับ โดยผา่น
การตรวจรับจากคณะกรรมการ 

ดำเนินการในระบบ MIS2 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ลงนาม
รับทราบ 

 

การเบิกจ่ายเงิน 

 

ตรวจสอบ 
และลงนาม 

ลงนามใน
ใบขอเบิก 

จบ 

 จัดทำหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย
และใบขอเบิก และตรวจสอบ
เอกสารประกอบใบขอเบิก 



   
 
 
18.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณ กรุงเทพมหานคร > 18.1  กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน > 18.1.1  การเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำ   
ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ตรวจสอบ งบประมาณ  
รายจ่ายประจำป ี

เริ่ม 

จัดทำภาษีเงินได ้

จัดทำแบบการเบิก
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบ 
ค     และนำเรียน 

       ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ทะเบียนคุมงบประมาณ/ข้อบญัญตัิ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

ตรวจสอบประวตัิ
บุคลากรของกอง            
จากคำสั่งเลื่อนขั้น 

คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 

ข้อมูลรายการภาษีเงินไดร้ายบุคคล
ให้กับข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 

พิมพ์แบบการเบิกจ่ายเงิน 

ระบบเงินเดือนใน MIS 2 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 

 
 
  

 
ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    

ใบขอเบิกและแนบ 
แบบการเบิกจ่ายฯ 

ส่งใบขอเบิกให้ 
สก.สนค 

 

 
จัดทำใบขอเบิก ตรวจสอบ

และนำเรียน 
ผอ.กอง 

พิจารณา
ลงนาม 

ใบขอเบิกพร้อมเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินฯ(ภายในวันท่ี 5 ของเดือน) 

รวบรวมใบแจ้งหนี้ 
จากหน่วยงาน 

ใบแจ้งหนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ 

บันทึกข้อมูล
ค่าใช้จ่ายรายบุคคล 

ข้อมูลค่าใช้จ่ายตามใบแจ้งหนี้ของหน่วยงานต่าง ๆ
นำมาหักจากเงินได้รายบุคคลในระบบ MIS2 

ส่งรายการแจ้งยอดเงิน
ให้ กกง.สนค. 

 

-สหกรณ์ กทม. 
-ธนาคารต่าง ๆ 
-ฝ่ายสวสัดิการ กทม. 
-อาคารสงเคราะห ์

 เอกสารรายงานแจ้งยอดเงิน
ข้าราชการและลูกจา้งประจำเดือน 



   
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

  
 
 

 

  

 
 

จัดทำสลิปเงินเดือน 

 

เก็บเรื่อง 

จบ 

ฐานข้อมูลระบบงานเงินเดือน MIS 2 

สลิปเงินเดือน/ค่าจ้าง 

 

เอกสารการขอเบิกเงินเดือน/ค่าจา้ง 



   
 

 
 

18.  กระบวนการจ่ายเงินงบประมาณ กทม. > 18.1  กระบวนงานย่อย > 18.1.2  การเบิกเงินค่าจ้างชั่วคราว  
 
ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

 
10 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    

 

เริ่ม 

ตรวจสอบประวตัิจาก
คำสั่งจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

จัดทำข้อมูล 
การประกันตน     พิจารณา 

     ลงนาม 
 

ตรวจสอบ งบประมาณ 
รายจ่ายประจำป ี

งปม. รายจ่ายประจำปีหมวดค่าจ้าง
ช่ัวคราวจากขอ้บัญญตัิ งปม. รายจ่าย
ประจำป/ีทะเบยีนคุมงบประมาณ 

 

คำสั่งลูกจ้างช่ัวคราว 

 

ข้อมูลการประกันตน 

     ตรวจสอบ 
     ความถูกต้อง 

 

 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงิน 

แบบการเบิกจ่ายเงิน 

     ตรวจสอบ 
     นำเรียน  

ผอ.กอง 
 

    พิจารณา 
     ลงนาม 

 ระบบเงินเดือนใน MIS 2 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 

 
 

 

 

 
ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    

ส่งใบขอเบิกให้ สก.สนค. 

ส่งรายการแจ้งยอดเงินให้ 
กกง.สนค 

    พิจารณา 
     ลงนาม 

 

 
จัดทำใบขอเบิก ใบขอเบิก 

ใบขอเบิกพร้อมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงินฯ(ภายในวันท่ี 5 ของเดือน) 

จัดทำสลิปเงินเดือน 

เอกสารรายงานแจ้งยอดเงินให้ 

ฐานข้อมูลระบบเงินเดือน MIS 2 

ตรวจสอบ
ความ ถกูต้อง
และลงนาม 

เก็บเรื่อง 

จบ 

 

 



   
 
 
18.  กระบวนการจ่ายเงินงบประมาณ กทม. > 18.1  กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน >18.1.3  การเบิกเงินค่าอาหารทำการนอกเวลาราชการ  
 
ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

ขออนุมัติเงิน 
ประจำงวด 

งปม. รายจ่ายประจำปีหมวด
ค่าตอบแทนฯ จากข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   พจิารณา 
    ลงนาม 
นำเรยีน ผอ.สนค 
 

จัดทำแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

อนุมัติลงนาม 

หนังสือขออนุมัติเงิน ประจำงวด
พร้อมเอกสารประกอบส่ง สก.สนค. 

รายการเงินประจำงวด
ลงทะเบียนคมุ งปม. 

 
 

รับเงินประจำงวด 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่ง สก.สนค.
เพื่อดำเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ทราบสั่งการ 
ให้แจ้งทกุกลุม่งาน 
 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

ขออนุมัติปฏิบัติงาน
ตามแผน 

จัดทำใบขอเบิก
ค่าอาหารทำการ
นอกเวลาราชการ 

หนังสือขออนุมัติปฏิบัติตามแผนฯ 
 ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

จัดทำหนังสือแจ้งกองกลาง 
   ตรวจสอบ 
นำเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลง

นาม  

ระบบเบิกจา่ยเงิน MIS 2 

พิจารณา 
ลงนาม 

เอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร
ทำการนอกเวลาราชการ 
 

สำเนาแจ้งทุกกลุม่
งานในสังกัดทราบ 

พิจารณา 
ลง

นาม  

   ป.กทม./ผว.กทม. 
พิจารณาอนุมัติ     

แผน 

กองกลาง 
สนป. 
ทราบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ลงนาม 
ผู้เบิก 

 

ส่งใบขอเบิก 
 

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบฯ
เพื่อนำส่ง สก.สนค. 



   
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

เก็บเร่ือง 

จบ 



   
 
 
 

18.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร > 18.1  กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน > 18.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค  
 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

     
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจำป ี

รับใบแจ้งหนี ้

ดำเนินการขออนุมตั ิ

 

จัดทำใบขอเบิก 

งปม.รายจ่ายประจำปีหมวดค่า
สาธารณูปโภคจากข้อบัญญัติ 
งปม.ประจำป ี

ทะเบียนรับใบแจ้งหนี ้

พิจารณา
สั่งการ 

   ตรวจสอบ 
นำเรียน ผอ.กอง 

หนังสือขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน
พร้อมเอกสารประกอบ 

     ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

พิจารณา
อนุมัติ 

ระบบการจ่ายเงิน MIS 2 
     ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
ลงนาม 
ผู้เบิก 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

ส่งใบขอเบิกให้  
สก.สนค. 

เก็บเรื่อง 

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบใบ
ขอเบิกเงินนำส่ง สก.สนค. 

   จบ 



   

 
 
18.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร  >18.1  กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน > 18.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

    
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ งบประมาณ. 
รายจ่ายประจำปี/ 
เงินประจำงวด 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

เริ่ม 

งปม.รายจ่ายประจำปีตาม
ข้อบัญญัต ิงปม.รายจา่ยประจำป ี
และเงินประจำงวด 

หนังสือแจ้งทุกกลุ่มงาน
เพื่อกรอกแบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มการขอเบิกเงินทุน
สนับสนุนบตุรพร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 

รับเอกสารตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ดำเนินการขออนุมตั ิ

แผนผังกระบวนงาน 



   
 
 

 
 

 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

จบ 

 
จัดทำใบขอเบิก 

ส่งใบขอเบิกให้  
สก.สนค 

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบ
ใบขอเบิกเงินนำส่ง สก.สนค. 

ระบบการจ่ายเงิน MIS 2 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ลงนาม 
ผู้เบิก 

เก็บเรื่อง 



   
 
 
 

18.กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร    > 18.1  กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน > 18.1.6 การเบิกเงินรายจ่ายอ่ืน 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

    
 
 

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

อนุมัติโครงการ 

 
ขอเงินงวด 

 
ยืมเงินทดรองราชการ 

หนังสือขออนมุัติเงินประจำงวด
พร้อมเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

พิจารณา 
อนุมัต ิ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

โครงการฯพร้อมเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

พิจารณา 
ลงนาม 

หนังสือขออนุมัติพร้อมสัญญายืมเงิน 
ตรวจสอบ 
ลงนาม  

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่ง สก. สนค.เพื่อ
ดำเนินการ 

ส่ง สก. สนค.เพื่อ
ดำเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 



   
 

 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน(คน) 
กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่น ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

1  คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
  

    

 

เก็บเรื่อง 

จบ 

จัดทำใบขอเบิก 

ขออนุมัติ             
เบิกจ่ายเงิน 

ดำเนินโครงการ 

เอกสารเพื่อขอชดใช้เงินยืม            
ทดรองราชการ 

ส่งใบขอเบิกให้ สก.สนค. 

 

ขอใช้เงินยืม 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

พิจารณา 
อนุมัต ิ

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

ลงนามผูเ้บิก 

ระบบ MIS 2 เงินจ่าย MIS 2 

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบ
ใบขอเบิกเงินนำส่ง สก.สนค 



   
 
 

   18.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร > 18.1  กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน > 18.1.7  การเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
 
ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่น ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ส่งใบขอเบิก 
ให้ สก.สนค. 

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบขอ
เบิกเงินนำส่ง สก.สนค. 

เริ่ม 

รับเอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

เอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน
สวัสดิการต่าง ๆจากกลุ่มงาน
ต่าง ๆ 

ขออนุมัติ 

หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

จัดทำใบขอเบิก 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ส่ง
คืน

แก
้ไข

 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

นำเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 
อนุมัติ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

ลงนาม 
ผู้เบิก 

ระบบ MIS 2 เงินจ่าย MIS 2 

แผนผังกระบวนงาน 



   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่น ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

  
 
 

  

 
เก็บเรื่อง 

จบ 



   
 

 

 
        18.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร > 18.2 กระบวนการย่อย การจ่ายเงิน 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ 
คณะกรรมการ             

รับ-ส่งเงินของกอง 
ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

  
 
 

  

.  
 

เริ่ม 

รับเช็คจากสก.สนค. เช็คพร้อมฎีกา 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบและลงนาม 

รับเช็คจากสก.สนค. 
ตรวจสอบความถูกต้องและ 

ลงนามรับรองเช็ค 

 

 
นำเช็คข้ึนเงินทีธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ลงนามรับรองเช็ค 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

แผนผังกระบวนงาน 



   

 

 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  สำนักการคลัง 

งานธุรการ 
คณะกรรมการ                

รับ – ส่งเงินของกอง 
ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

  

 

รับเช็คจากสก.สนค. 

 

ลงนามในใบสำคญั 

 
ส่งใบสำคัญคืนฝ่ายการคลัง 

ลงนาม 
ในใบสำคัญ 

คู่จ่าย  

จบ 



   
 

 

 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

1. 
 

 
 

2. 
 
 
 

3. 
 

 
4. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การซื้อหรือการจ้างที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้า
หรืองานบริการทั่วไปและมาตรฐานซึ่งกำหนด
ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-Catalog) 
การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งเกิน 5 แสนบาท 
 
-เอกสารงบประมาณประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เข่น รายละเอียด ,ที่มาของ
ราคา 
 
-เจา้หน้าที่ทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน       
ทั้ง 3 ช่องทาง 
 
- เจ้าหน้าที่ทำบันทึกขอเห็นชอบกำหนด
ค่าปรับกรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดย
ไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้อง     
ตรงตามเวลาที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ได้วัสดุครุภัณฑ์
ถูกต้อง ครบถ้วน
ภายในเวลาที่
กำหนด 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
- หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบยีบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน 
จดัซื้อ-จัดจ้าง 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

เห็นชอบ 

งบประมาณ 

การจ้างช่วง 



   
 

1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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6. 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน    
ทำการ 

 
- เจ้าหน้าที่ทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน 

 
 
 

-เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมร่าง
เอกสาร e-market เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
- เว็บไซต์ระบบ e-GP 
- เว็บไซต์หน่วยงาน 
- ปิดประกาศ ณ ที่ทำการของหน่วยงาน 
- ส่งประกาศและเอกสาร e-market  ไปยัง
ผู้ประกอบการที่ลงทะเบียนในระบบ และนำ
พัสดุลงในระบบ 
 

 
- ถูกต้อง     
ตรงตามเวลาที่
กำหนด 
 
 
 
- ถูกต้อง     
ครบถ้วน 

  
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
  
 
 
-หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 
 
 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง
พร้อมประกาศตามแบบ   
(ข้อ 34) 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความ
เห็นชอบ (ข้อ 35) ให้จนท. 
เผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร (e-market)  
 

จนท.จัดทำรายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง พร้อมร่างเอกสาร                             
(e-market) ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ (ข้อ 22) 



   
 

1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
8. 

 
 
   
 
9. 
 
 
 

   
- ส่งประกาศและเอกสาร e-market  ให้สตง. 
ผ่านระบบ 
 
 
9.1  การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (RFQ)  
- การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน   
500,000 บาท  แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบเสนอราคาภายใน
เวลาที่กำหนดได้เพียงครั้งเดียว 
9.2  การเสนอราคาโดยการประมูล (Thai 
Auction) 
 - การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 5 
ล้านบาท 
 - ผู้ประกอบการเข้าระบบลงทะเบียนก่อน
เสนอราคาภายใน 15 นาที ทดสอบระบบ 
15 นาที เสนอราคาภายใน 30 นาที เสนอกี่
ครั้งก็ได้ 
 
 

 
 
 
 
 
- ถูกต้อง     
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 

  - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรมบญัชีกลางส่งประกาศ
และเอกสาร e-market    
(ข้อ 36)  
 

เสนอราคา 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
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  เจ้าหน้าที่พิจารณา/ดำเนินการดังนี้ 
  10.1  ต่ำสุดเท่ากันทุกราย        พิจารณา
ราคาต่ำสุดของ   ผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบ
ลำดับแรกเป็นผู้ชนะ  
  10.2  มีผู้เข้าเสนอราคารายเดียว       เห็น
ว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงาน ให้จนท. เสนอหน.นง.
ผ่านหน.จนท. เพื่อพิจารณารับราคารายนั้นได้  
 10.3  ไม่มีผู้เข้าเสนอราคา       จนท. เสนอ 
หน.นง. ผ่านหน.จนท.         ยกเลิก และทำ
e-market ใหม่หรือคัดเลือก (56 ว1.(1) (ก)) 
หรือเฉพาะเจาะจง (56 ว1. (2) (ก)) แล้วแต่
กรณี แต่ถ้าใช้เหตุอ่ืน ต้องเริ่มกระบวนการ
ใหม่ตั้งแต่ข้อ 22 
 
หากราคาท่ีเสนอรายต่ำสุดยังสูงกว่าวงเงิน   
ที่จะซื้อ/จ้าง ตามข้อ 22 ให้เจ้าหน้าที่
ดำเนินการ คือ 
11.1   ต่อรองราคากับรายดังกล่าวผ่านทาง
ระบบให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากยอมลด 
และยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูง 
กว่าหรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงิน 

     

 

สิ้นสุดการเสนอราคา 

หากราคาท่ีเสนอรายต่ำสุด
ยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ/จ้าง 
ตามข้อ 22 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  ที่จะซื้อ/จ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีก แต่
ส่วนที่สูงกว่าไม่เกิน 10% เห็นว่าเหมาะสมให้
เสนอซื้อ/จ้างรายนั้น  
    11.2 ทำ 9.1 แลว้ไม่ได้ผลแจ้งทุกรายที่
ถูกต้องตามเงื่อนไขผ่านทางระบบให้ยื่นเสนอ
ราคาทางระบบใหม่พร้อมกันภายในเวลาที่
กำหนด รายใดไม่ยื่นถือว่ายืนราคาเดิม หาก
ราคาต่ำสุดครั้งใหม่ไม่สูงกว่า/สูงไม่เกิน 10% 
ของวงเงินที่จะซื้อ/จ้าง เห็นว่าเหมาะสมให้
เสนอซื้อ/จ้างจากรายนั้น 
     11.3  ทำ 11.2 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พิจารณายกเลิก นำข้อ 8.3 มาใช้โดยอนุโลม 
- เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคารายนั้น (ที่ชนะ) จากระบบ 1 ชุด 
และลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาทุกแผ่น ถ้ารายที่ชนะนั้น
เสนอราคาผิดเงื่อนไข หรือเสนอ catalog 
หรือ spec ไม่ถูกต้อง ให้ถือว่ารายนั้นไม่ผ่าน
คุณสมบัติให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณายกเลิก 
หรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ำลำดับถัดไป  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ได้ผู้ชนะการเสนอราคา 
 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทัว่ไป       วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13 
 
 
 
 
 
14 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
16 
 
 
17 
 
 

    -  ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและ
ความเหน็พร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อเห็นชอบ อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
-  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะใน
ระบบ e- GP และเว็ปหน่วยงาน และให้ปิด
ประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน  (3 ช่องทาง) 
และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง     
e-mail  
 
-  ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์เม่ือหน่วยงาน
ของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
-  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ           
(หน้าที่ข้อ 175) 
- สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
รายเดือน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
พิจารณา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผล
ผู้ชนะในระบบ e- GP 
และเว็ปหน่วยงาน 

ลงนามในสัญญา                
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 
(ข้อ 25) 

รายงานผลการพิจารณาทุก
สิ้นเดือน 
(ข้อ 16) 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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2 
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  - การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000.- บาท และเป็นสินค้าหรืองาน
บริการที่ไม่ได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 
(e - Catalog) 
 
-เอกสารงบประมาณประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เข่น รายละเอียด ,ที่มาของ
ราคา 
 
- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อเห็นชอบ 
 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้วหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนทั้ง 3 ช่องทาง 
-เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอเห็นชอบกำหนด
ค่าปรับกรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดย
ไมไ่ด้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
- หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคกก./ให้จนท./
บุคคลทำร่าง TOR/Spec/แบบรูปรายการ  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
- ถูกต้อง     
ตรงตามเวลา   
ที่กำหนด 
 
 
- ถูกต้อง     
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ได้วัสดุครุภัณฑ์
ถูกต้อง ครบถ้วน
ภายในเวลา      
ที่กำหนด 

   
- พรบ.การ
จัดซ้ือจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

งบประมาณ 

จดัทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

-เห็นชอบแผน 
-กำหนดค่าปรับการจา้งช่วง 
-แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./
บุคคลทำร่าง TOR/Spec/
แบบรูปรายการ (ข้อ 21) 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทัว่ไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินบุคคล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4. 
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-  กำหนดวัน เวลา การเสนอราคาเป็นวันถัด
จากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่
ประกาศ โดยต้องเป็น วัน เวลา ทำการเท่านั้น 
-  ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุมาแสดง 
เพ่ือทดลอง/ทดสอบ/นำเสนองาน ให้
หน่วยงานรัฐกำหนดให้นำมาตามวัน เวลา    
ณ สถานที่ที่หน่วยงานกำหนด 
  -  กรณีต้องมีเอกสารที่เป็นสาระสำคัญ
ประกอบการยื่นข้อเสนอผ่านระบบ ปริมาณ
มากและอุปสรรคการนำเข้าระบบ หน่วยงาน
กำหนดให้นำเอกสารสรุปจำนวนเอกสารมาส่ง 
ณ ที่ทำการของหน่วยงานภายหลัง โดยให้ผู้
ยื่นข้อเสนอลงลายมือชื่น พร้อมประทับตรา
สำคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสาร
นั้นด้วย 
-  ทั้งสองกรณีให้ระบุเป็นเงื่อนไขในเอกสาร 
e-bidding  ให้ชัดเจน โดยต้องกำหนดเป็นสัน
ใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วันทำการนับถัดจากวัน
เสนอราคา เว้นแต่ไม่อาจทำได้ ในวันเดียว ให้
กำหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จำนวนวัน
ดังกล่าว ต้องไม่เกิน 5 วันทำการนับถัดจาก
วันเสนอราคา 

  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ   
- พรบ.การ
จัดซ้ือจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จนท.จัดทำเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
พร้อมประกาศเชิญชวน  
ตามแบบ (ข้อ 43) 

การจัดหาใดที่มีความ
จำเป็นโดยสภาพจะต้อง
กำหนดเงื่อนไขไว้ใน
เอกสาร  e-bidding     
(ข้อ 44) 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทัว่ไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  -  ถ้าเป็นการจัดหาที่ spec ต้องคำนึงถึง
เทคโนโลยีของพัสดุ/คุณสมบัติของผู้เสนอ
ราคา เป็นเหตุให้มีปัญหาในการคัดเลือก 

ข้อเสนอเพราะข้อเสนอไม่อยู่ในฐานเดียวกัน 
ให้กำหนดเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้าน
เทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก (ข้อ 
55(1) วรรคสอง) 
 
  จนท.จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง + 
พรอ้มนำร่าง TOR ฯลฯ + เอกสาร   e-
bidding  พร้อมประกาศเชิญชวนเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ (ข้อ 22 หรือ 23 +ข้อ 
45) (วิธี e-bidding นำร่าง TOR เสนอด้วย) 
 
-  หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง TOR/Spec/แบบ
รูปรายการ พร้อมร่างประกาศและรา่งเอกสาร 
e-bidding เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการ โดยต้องเผยแพร่ในระบบ 
e-GP และในเว็ปของหน่วยงาน ให้
ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงาน
ของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
ตามเงือ่นไขวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ดังนี้ 

   
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีน่ำร่าง 
TOR/Spec/แบบรูป
รายการ พร้อมร่าง
ประกาศและร่างเอกสาร 

e-bidding เผยแพร่ 
(ข้อ 45 – 46) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง + พร้อมนำร่าง 
TOR ฯลฯ + เอกสาร       
e-bidding  พร้อม
ประกาศเชิญชวน 



   
1. กระบวนการจัดหาพสัดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง TOR/Spec/แบบ
รูปรายการ พร้อมร่างประกาศและร่างเอกสาร 
e-bidding เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการ โดยต้องเผยแพร่ในระบบ 
e-GP และในเว็ปของหน่วยงาน ให้
ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงาน
ของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
ตามเงื่อนไขวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ดังนี้  
  -  เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน เป็นดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงาน 
  -  เกิน 5 ล้าน ต้องเผยแพร่ร่างประกาศและ
ร่างเอกสารเป็นเวลาติดต่อกัน ไม่น้อยกว่า 3 
วันทำการถ้ามีผู้มีความคิดเห็น – ให้เจ้าหน้าที่
รว่มกับผู้ทำร่าง TOR  ตามข้อ 21 พิจารณา
ว่าควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 
ถ้าเห็นว่าควรปรับปรุง – หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำ
รายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศ+ 
ร่างเอกสาร e-bidding ที่ปรับปรุงแล้ว เสนอ
ขอความเห็นชอบ เห็นชอบแล้วเผยแพร่ใหม่ 
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ไม่มี
ดุลพนิิจ) และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มี 

   
 
 
 

 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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 ความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือถ้าเห็น
ว่าไม่ควรปรับปรุง - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
รายงานพร้อมความเห็นเสนอขอความ
เห็นชอบ – เห็นชอบแล้วให้แจ้งทุกรายเช่นกัน 
(ข้อ 47) 
 
- ให้ผู้ประกอบการขอรับ/ซื้อได้ตั้งแต่วัน
เริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศฯ ภายในระยะเวลาตามเงื่อนไขของ
ระเบียบ โดยคำนึงถึงระยะเวลาให้
ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่น
ข้อเสนอด้วย ดังนี้ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 5 แสน     
ไม่เกิน 5 ล้าน ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 5 ล้าน     
ไมเ่กิน 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 10 ล้าน     
ไม่เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 50 ล้าน   
ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร e-bidding  
(ข้อ 48+49+51) ใน
ระบบ e-GP และในเว็ป
ของหน่วยงานพร้อมกับ
การให้หรือขายเอกสาร
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  ถ้ายกเลิก และประดวดราคาใหม่ ให้ผู้รับ/ซื้อ
เอกสารครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารใหม่- ไม่
ต้องเสียเงนิอีก 
กรณีโดยสภาพการซื้อ/จ้าง จำเป็นต้อง
สอบถามรายละเอียดเพื่อความชัดเจน   
     ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานกำหนดให้
ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม
ได้ทาง e-mail ของหน่วยงาน หรือช่องทาง
อ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด + ระยะเวลา
ที่เหมาะสม ชี้แจงในระบบ e-GP และเว็ปของ
หน่วยงานรัฐ ก่อนถึงกำหนดวันเสนอราคาไม่
น้อยกว่า 3 วันทำการ สอบถามได้ทางเมล์ 
ตอบทางระบบเท่านั้น (ข้อ 52) 
 
ถ้าประกาศที่เผยแพร่ไปมีรายละเอียดของ
ประกาศหรือเอกสารฯ หรือ Tor/Spec ไม่
ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็น
สาระสำคัญทั้งหมดหรือบางส่วนให้ยกเลิก 
แล้วดำเนินการใหม่ให้ถูกต้อง (ข้อ 53) 
(แก้ไม่ได้) 
 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรมบัญชีกลางส่งประกาศ
และเอกสาร e-bidding 
ให้ สตง. ผ่านทางระบบ 
(ข้อ 50)  



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจดัซ้ือ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  ให้ผู้ประกอบการเขา้สู่ระบบ เสนอราคา
ภายในเวลาที่กำหนดเพียงครั้งเดียว 
*** ห้ามร่น หรือเลื่อน กำหนดวันเสนอราคา 
เว้นแต่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อน เพราะ
ข้อขัดข้องผ่านระบบเมื่อดำเนินการแล้วให้ 
กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัย
ด้วย (ข้อ 54) 
 
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ พิจารณา/ดำเนินการ 
ดังนี้ (ข้อ 55) 
1. พิมพ์ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอ
ราคาทุกรายจากระบบ 1 ชุด ให้กรรมการทุก
คนลงลายมือชื่อกำกับทุกแผ่น (ถ้าการจัดหาที่
กำหนดเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้าน
เทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกต่างหาก ต้อง
คัดเลือกผู้มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน เป็น
ประโยชน์  ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิค
หรือข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ข้ันต่ำตามท่ี
หน่วยงานรัฐกำหนดก่อนแล้วจึงพิมพ์ออกมา) 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ถึงกำหนดวันเสนอราคา 

สิ้นสุดการเสนอราคา 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
เอกสาร+พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือการ
นำเสนองานทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้
ส่งภายหลัง (ภายใน 5 วันทำการตามขอ้ 44) 
คัดเลือกผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่น
เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและ
ข้อเสนอทางด้านเทคนิค/Spec ถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่กำหนดในประกาศและ  เอก
สารฯ  *** คณะกรรมการอาจสอบถาม
ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมได้ ไม่ใช่ขอเอกสารเพ่ิมเติม 
***  ให้เปลี่ยนแปลงสาระสำคัญท่ีเสนอไว้แล้ว
มิได้ รายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ให้ตัด
รายชื่อรายนั้นออก *** กรณีรายใดเสนอ
เอกสารทางเทคนิคหรือspecไม่ครบถ้วน หรือ
เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากประกาศใน
ส่วนที่ไม่ใช่สาระสำคัญและไม่มีผลให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบ หรือเป็นการผิดพลาด
เล็กนอ้ยให้ผ่อนปรนการตดัสิทธิ 
3.  คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ถูกต้องตามข้อ 2. และคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดเรียงลำดับ 
ราคาต่ำสุดหรือคะแนนสูงสุดไม่เกิน 3 ราย 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครฐั     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   รายใดที่ตัดไว้ไม่มาทำสัญญาให้พิจารณาราย
ถัดไป 
4. ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น 
- เอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบต่อ
หน.หน่วยงาน ผ่านหน.เจ้าหนา้ที(่อย่างน้อย
ต้องม ี** รายการพัสดุที่ต้องการจัดหา ** 
รายชื่อผู้ยื่น/ราคา/ข้อเสนอทุกราย**รายชื่อผู้
ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน **หลัก เกณฑ์การ
คัดเลือก/การให้คะแนน **ผลการพิจารณา
และการให้คะแนนทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุน  ใช้การกับรายงานผลทุกวิธี) 
11. (1) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว หรือยื่น
หลายรายแต่ถูกต้องเพียงรายเดียว  ให้คกก. 
เสนอหน.หน่วยงานเพื่อยกเลิก (หลัก) แต่ถ้า 
คกก. เห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการ
ต่อไปโดยไม่ยกเลิก ให้ต่อรองราคารายนั้น 
แล้วเสนอความเห็นต่อหน.หน่วยงาน ต่อไป 
11. (2) กรณีไม่มีผู้ยื่นขอ้เสนอ หรือมีแต่ไม่
ถูกต้อง ให้เสนอหน.หน่วยงาน ผ่าน หน. 
จนท.เพ่ือยกเลิกและประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ถ้าหน.หน่วยงานเห็นว่า 
อาจไม่ได้ผลดี สั่งให้ใช้วิธีคัดเลือกตาม ม.56 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
12. 

  ว.1 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.56 
ว.1 (2) (ก) ก็ได้ แต่ถ้าใช้เหตุผลอ่ืนให้เร่ิมใหม่
ตั้งแต่รายงานขอซื้อ/จ้าง ตามข้อ 22 
กรณีใช้เกณฑร์าคา (ข้อ 57) หากราคาต่ำสุด
เท่ากันหลายราย ให้พิจารณาราคารายที่เสนอ
ราคาเข้าสู่ระบบในลำดับแรกเป็นผู้ชนะ    
กรณีราคาผู้ชนะยังสูงกว่าวงเงินตามข้อ 22 
ให้คกก.ดำเนินการดังนี้  
  12.1 ต่อรองราคากับรายดังกล่าวผ่านทาง
ระบบให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากยอมลดและ
ยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่า หรือ
สูงแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อจ้าง 
หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่สูงกว่า
ไม่เกิน 10% เห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซ้ือจ้าง
รายนั้น 
  12.2 ทำ 12.1 แล้วไม่ได้ผล แจ้งผู้ที่เสนอ
ราคาที่คกก.เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกราย
ผ่านทางระบบ ให้ยื่นเสนอราคาทางระบบใหม่
พร้อมกันภายในเวลาอันสมควร รายใดไม่ยื่น
ถือว่ายืนราคาเดิม หากราคาต่ำสุดครั้งใหม่ไม่
สูงกว่า/สูงกว่าไม่เกิน 10% ของวงเงินที่จะ
ซื้อจ้าง เห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซ้ือจ้างจาก
รายนั้น 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครฐั     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

การพิจารณาผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     12.3 ทำ 11.2 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหน.นง. ผ่านหน.จนท. เพื่อ
ประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิก/ขอเงิน
เพ่ิมเติม/ลดรายการ ลดจำนวนหรือลดเนื้องาน 
(ลดทุกราย) หากทำให้ลำดับของผู้ชนะ
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมถือว่าก่อให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้
ยกเลิก แต่ถ้าหน.นง. เห็นว่า e-bidding อีก
ไม่ได้ผลดีให้ใช้วิธีคัดเลือก (ม.56ว.1 (1) (ก)) 
วิธีเฉพาะเจาะจง(ม.56ว1(2)(ก)) ได้ แต่ถ้าใช้ 
เหตุผลอื่น ต้องทำใหม่ตั้งแต่ข้อ 22 
   กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน      
(ข้อ58) หากราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด 
สูงกว่าวงเงินตามข้อ 22 ให้คกก. ดำเนินการ
ดังนี้  
12.4 ต่อรองราคากับรายดังกล่าว ผ่านทาง
ระบบให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ได้ หากยอมลด
และยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่า 
หรือสูงแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ
จ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่สูง
กว่าไม่เกิน 10% เห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซื้อ
จ้างรายนั้น 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

13 
 
 
 
 
14. 

     12.5 ทำ 11.4 แล้วไม่ไดผ้ล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหน.นง. ผ่านหน.จนท. เพื่อ
ประกอบการใช้ดุลพนิิจวา่จะขอเงนิเพิ่มเติม/
ยกเลิก และทำ e-bidding ใหม ่แต่ถ้าหากหน.
นง. เห็นว่า e-biddingอีกจะไม่ได้ผลดี ให้ใช้วิธี
คัดเลือก (ม.56ว.1 (1) (ก)) วิธีเฉพาะเจาะจง(ม.
56ว1(2)(ก)) ได้ แต่ถ้าใช้เหตุผลอื่น ต้องทำใหม่
ตั้งแต่ข้อ 22 
 
 
 
 
 
 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบ 
e-GP และเว็ปหน่วยงาน และให้ปิดประกาศ
เปิดเผยที่หน่วยงาน 3 ช่องทาง และแจ้งผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail (ข้อ 59 
ประกอบกับข้อ 42) 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อ
ซื้อ/จ้าง 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน 

 - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครฐั     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประกาศผลผู้ชนะในระบบ 
e-GP และเว็ปหน่วยงาน 

- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณา 
- อนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.1 โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป       วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
15 
 
 
 
16 
 
 
 
 
17 

   
(เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์เม่ือหน่วยงาน
ไดร้ับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้) 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ               
(หน้าที่ข้อ 175) 
 
 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
รายเดือนเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อโปรด
ทราบ 

   
ผู้มีอำนาจลงนาม   
หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน.
รับทราบ 
ผลการพิจารณา 
 

 - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงนามสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ 

บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการพิจารณาทุก
สิ้นเดือน  



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.2 โดยวธิีคัดเลือก         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบคุคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 

 - เมื่อเข้าเง่ือนไขข้อใดข้อหนึ่งตาม มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1) และ กรณีอ่ืนที่กำหนดให้ใช้วิธี
คัดเลือก 
 
-เอกสารงบประมาณประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เข่น รายละเอียด ,ที่มาของ
ราคา 
 
- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อเห็นชอบ 
(ยกเว้น (ค) จำเป็นเร่งด่วน (ฉ) ราชการลับ  
ไม่ต้องทำแผน) 
 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน      
ทัง้ 3 ช่องทาง 
-เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอเห็นชอบกำหนด
ค่าปรับกรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดย
ไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
- อนุมัติแต่งตั้งคกก. ทำร่าง TOR/Spec 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
-ได้วัสดุครุภัณฑ์
ถูกต้อง ครบถ้วน
ภายในเวลา      
ที่กำหนด 

 
 
 
 
เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอืน่
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

งบประมาณ 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

- เห็นชอบแผน 
-กำหนดค่าปรบัการจ้างช่วง 
- แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./บุคคล
ทำร่าง TOR/Spec/แบบรูป
รายการ (ข้อ 21) 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.2 โดยวธิีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
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  -เจา้หน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
- เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตะรางตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 
3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่ไม่มีถึง (มี 2) 
เชิญ 2 ให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์
ร่วม***พร้อมทั้งทำบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
2. การยื่นซอง (ประกอบข้อ 68) 
ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่น
เสนอราคาตามวันเวลาที่หน่วยงานกำหนด
โดยผู้ยื่นต้องปิดผนึกจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานผู้ดำเนินการ
คัดเลือกโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน พร้อม
รับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซอง
ใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและ
เป็นความจริงทุกประการให้เจ้าหน้าที่ลงรับ 

- ถูกต้อง     
ตรงตามเวลา   
ทีก่ำหนด 
 
 
 
 
- ถูกต้อง     
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

-บันทกึ 
รายงาน 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 

จนท.จัดทำรายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง ตามข้อ 22 

หัวหน้าหน่วยงาน/                  
ผู้มีอำนาจเห็นชอบ 

ขั้นตอนปฏิบติังาน 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.2 โดยวธิีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 

  โดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันเวลาที่รับซอง 
ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบ
ซองเสนอราคาท้ังหมดและเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ที่ได้รับต่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น เพ่ือดำเนินการต่อไป 
ไม่เหมือนเดิมตรงไม่ต้องส่งมอบให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเกบ็ไว้ก่อนแล้ว ส่งตรงเลย 
 
- ให้รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการมี
หนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมทั้งทำบัญชี
รายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นกำหนดเวลา
การรับซองข้อเสนอห้ามรับเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ และพัสดุตัวอย่างเพ่ิมเติม 
(เว้นแต่กรณีที่มีความจำเป็นโดยสภาพทีต้่อง
นำตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง ทดสอบ 
หรือนำเสนองาน หรือให้นำเอกสารหรือ
รายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซอง
ข้อเสนอ) 
 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

กำหนดวัน เวลา การรบั
ซองข้อเสนอ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.2 โดยวธิีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 
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    เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ 
(ข้อ 74 (4)) ให้คณะกรรมการเปิดซอง
ข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของทุก
ราย กรรมการลงลายมือชื่อกำกับในใบเสนอ
ราคาและเอกสารประกอบทุกแผ่น นำข้อ  
55 (2) – (4) e-bidding มาใช้โดยอนุโลม 
(ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันโดย
สอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติม ผ่อนปรนสิทธิ 
คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติที่ถูกต้องและ
คัดเลือกข้อเสนอเรียงลำดับไม่เกิน 3 ราย   
ทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ) 
 
หากมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรอืหลาย
รายแต่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนเพียงราย
เดียว ให้ดำเนินการตามข้อ 56 e-bidding 
โดยอนุโลม  เสนอยกเลิกแต่ถ้าคณะกรรมการ 
 เห็นว่ามีเหตุผลสมควรดำเนินการต่อไปไม่
ต้องยกเลิกให้ต่อรองราคาถ้าสูงกว่าวงเงิน 
หรือลดรายการ/จำนวน/เนื้องาน ตามข้อ 57, 
58 ต่อไป (ข้อ 75 วรรคแรก) 
 

    
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบยีบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กำหนดวัน เวลา การเปิด
ซองข้อเสนอ (ข้อ 74 (4)) 

หากมีผู้ยื่นข้อเสนอ     
เพียงรายเดียว 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1.2 โดยวธิีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตาม
หนังสือเชิญชวนรายเดียว (ข้อ 75 วรรคสอง) 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิก และดำเนินการใหม่  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม ม.56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ก) ก็ได้ 
***ถ้าราคาท่ีเห็นควรซื้อ/จ้าง ให้
คณะกรรมการเรียกรายนั้นมาต่อรองราคา(ข้อ
75 วรรคสาม) โดยทำตามข้อ 57,58 
แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
***การจ้างงานตาม ม.56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) 
พัสดุที่รัฐส่งเสริม หากไม่สามารถดำเนินการ
ตามปกติได้ ให้คณะกรรมการแจ้งให้
ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิค 
เพ่ือพิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการก่อน 
พิจารณาด้านราคา แล้วให้คณะกรรมการ
คัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิค จัดลำดับ เชิญผู้
ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีทีสุ่ดมายื่นข้อเสนอ
ด้านราคา และเจรจาต่อรองราคาท่ีเหมาะสม 
หากเจรจาไม่ได้ผล ให้เจรจากับผู้ยื่นด้าน
เทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป  หากยังไม่ได้ผล 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบยีบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
             1.1.2 โดยวิธีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
  
   
10
. 
 
11 
 
 
12
. 
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  เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพือ่ยกเลิกและสั่ง
ดำเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม ม.
56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ (ข้อ 76) 
 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณา 
 
- และผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อจ้าง 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะใน 
ระบบ e-GP และเว็ปหนว่ยงาน และให้ปิด
ประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน (3 ช่องทาง) 
และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง   
e-mail (ข้อ 77 ประกอบข้อ 42 
 
- ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์เมือ่หน่วยงาน
ได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 

รายงานผลการพิจารณา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ลงนามสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

อนุมตัิสั่งซื้อ/จ้าง 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
             1.1.2 โดยวิธีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
14 
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  เว้นแต่ กรณีจำเป็นเร่งด่วนตาม ม.56 (1) (ค) 
หรือ กรณีมีวงเงนิเล็กน้อยที่กำหนดใน
กฎกระทรวง ตามมาตรา 96 วรรคสอง คือ
วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท) 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ               
(หน้าที่ข้อ 175) 
 
 
 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
รายเดือน 

   
 
 
 
 
 
 
-คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบผลการ
พิจารณา 

 - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

บริหารสัญญา ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการพิจารณา  
ทุกสิ้นเดือน 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จดัจ้าง 
             1.1.3 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
1. 
 
 

 
 
2 
 
 

 
3. 

  - เมื่อเข้าเง่ือนไขข้อใดข้อหนึ่งตาม มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) และกรณีอ่ืนที่กำหนดให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง  
(ข้ันตอนนี้ยกเว้นตาม มาตรา56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ข) พัสดุทั่วไปไม่เกิน 5 แสนบาท ทั้งกรณี
ปกติ และจำเป็นเร่งด่วน (ตามข้อ 79)) 
(ข้ันตอนตามข้อ 78,80-81) 
 
-ประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เช่น เอกสารงบประมาณ
รายละเอียด ,ที่มาของราคา 
 
- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้ว  
- เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอเห็นชอบกำหนด
ค่าปรับกรณีผู้รับจา้งไปจา้งช่วงบางส่วนโดยไมไ่ด้
รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
- อนุมัติแต่งตั้งคกก. ทำร่าง TOR/Spec 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้อง     
ตรงตามเวลา   
ที่กำหนด 
 
- ถูกต้อง     
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
 
-ได้วัสดุครุภัณฑ์
ถูกต้อง ครบถ้วน
ภายในเวลา      
ที่กำหนด 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

- เห็นชอบแผน 
- กำหนดค่าปรบัการจ้าง
ช่วง 
- แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./
บุคคลทำรา่ง TOR/Spec/
แบบรูปรายการ (ข้อ 21) 

จดัทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

งบประมาณ 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
             1.1.3 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 
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 -เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
- ได้รับความเห็นชอบแล้วคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงทำหนังสือเชิญชวนส่งไป
ยังผู้ประกอบการทีม่ีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
รายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือเข้ามา
เจรจาต่อรองราคาโดย 
(ก) กรณีตาม 56 (2) (ก) ใช้วิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผล 
เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง หรือเชิญจากผู้ที่เคยยื่นในวิธีทั่วไป/
คัดเลือกที่ถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) หากเห็นว่าเสนอสูง
กว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาท่ีประมาณได้ 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าที่จะทำได้ 
(ข) กรณีราคาตาม 56 (2) (ค) (ง) มรีายเดียว 
จำเป็นใช้ฉุกเฉิน เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรอืรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็น
ว่าเสนอสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา
ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจำทำได้ 
(ค) กรณีตาม 56 (2) (จ) Repeat Order   

  
 
 
 
 
 
 

  - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จนท.ทำรายงานขอซื้อ/
ขอจ้างตามข้อ 22 

เห็นชอบ 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
             1.1.3 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญา
หรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ 
เพ่ือขอให้มรการซื้อ/จ้างตามรายละเอียดและ
ราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิม ภายใต้เงือ่นไขที่
ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อ
หน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) 
(ง) กรณีตาม 56 (2) (ฉ) จะขายทอดตลาด
โดยหน่วยงานรัฐดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลง
ราคา 
(จ) กรณีตาม 56 (2) (ช) ที่ดินสิ่งปลูกสร้าง
เฉพาะแห่ง เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าเสนอสุงกว่า
ราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ใหต่้อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 
- ให้คณะกรรมการทำรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็น+เอกสารทั้งหมด เสนอขอ
ความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ อย่างน้อยต้องมี 
1. รายการพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. รายชื่อผู้ยื่น/ราคา/ข้อเสนอทุกราย 
3. รายชื่อผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
4. หลักเกณฑ์การคัดเลือกและเกณฑ์การ 

    
 
 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คกก.รายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็น+
เอกสารทั้งหมด 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
             1.1.3 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
8. 
 
 
 
 
 
9. 
 
 
 

  ให้คะแนน 
5. ผลการพิจารณาและการให้คะแนนทุกราย
พร้อมเหตุผลสนับสนุน (ข้อ 78 (2)+55 (4)) 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณา และผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อจ้าง 
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ 
(หัวหน้าหน่วยงานลงนาม) ในระบบ e-GP 
และเว็ปหน่วยงาน และให้ปิดประกาศเปิดเผย
ที่หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail (ข้อ 81 
ประกอบข้อ 42) 
  - ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์เมื่อหน่วยงาน
ของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่ 
การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือกรณีมี
วงเงินเล็กน้อยที่กำหนดในกฎกระทรวง ตาม
มาตรา 96 วรรคสอง คือ  วงเงินไม่เกิน 1 
แสนบาท)  วิธีเฉพาะเจาะจงยกเว้นทั้งวิธีไม่
ต้องอุทธรณ์(ข้อ 161 ประกอบ มาตรา 66 
วรรคสอง) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

เห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณา 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 



   
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
             1.1.3 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ข้อ 175) 
 
 
 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
รายเดือน 

   
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบผลการ
พิจารณา 

  

 
 

บริหารสัญญา         
ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการพิจารณา
ทุกสิ้นเดือน  



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
             1.1.3 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
1. 
 
 
2. 
 
 
 

 
3. 
 
 
 

4 

  - มาตรา56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) พัสดุทั่วไปไม่
เกิน 5 แสนบาท กรณีปกติ (ตามข้อ 79 
วรรคหนึ่ง) ยกเว้นไม่ต้องทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
และทำข้อตกลงเป็นหนังสือได้ ม.96 (1) 
 
-ประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เช่น เอกสารงบประมาณ
รายละเอียด ,ที่มาของราคา 
 
- เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกอนุมัติแต่งตั้งคกก. ทำ
ร่าง TOR/Spec 
 
เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือขอความเห็นชอบ (ไม่มีคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ ข้อ 79 วรรคหนึ่ง 
 
- ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการ 
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง รายงาน
ผลการพิจารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

  - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./
บุคคลทำร่าง TOR/Spec/
แบบรูปรายการ (ข้อ 21) 

จนท. ทำรายงานขอซื้อ/    
ขอจ้าง ตามข้อ 22 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เห็นชอบแล้ว 

งบประมาณ 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
             1.1.3 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 

 
 
 

6 
 
 
 

 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน
ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ตามข้อ 24 (หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติสั่งซื้อ
หรอืจ้าง/ลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือได้ ไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
อนุมัติ/ลงนามอีกครั้ง) เหมือนข้อ 39 เดิม 
 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ 
(หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจ      
ลงนาม) ในระบบ e-GP และเว็ปหน่วยงาน 
และให้ปิดประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน (3 
ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทาง e-mail (ข้อ 81) 
-ลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (วิธี
เฉพาะเจาะจงยกเว้นทั้งวิธีไม่ต้องรอเวลา
อุทธรณ์ มาตรา 66 วรรคสอง และข้อ 161) 
(วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการ
จัดซื้อจัดจ้างนั้น) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
             1.1.3 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ข้อ 175) 
 
 
 
 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
รายเดือน 

   
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบผลการ
พิจารณา 

  

 

บริหารสัญญา         
ตรวจรับพัสดุ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการพิจารณา
ทุกสิน้เดือน 



   
1. กระบวนการจัดหาพัสดุ 
       1.1  กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
             1.1.3 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
1. 
 
 
 

 
 

2. 
 
 
 

 
3. 
 

  - มาตรา56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) พัสดุทั่วไปไม่
เกนิ 5 แสนบาท กรณีจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึน
โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจ
ดำเนินการตามปกติได้ทัน                    
(ตามข้อ 79 วรรคสอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

 

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบ
ในการปฏิบัตงิานนั้น 
ดำเนินการไปพลางก่อน 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานนั้น รีบ
รายงานขอความเห็นชอบ  
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

เห็นชอบแล้ว ถือว่ารายงาน
นี้เป็นหลักฐานการตรวจรับ
โดยอนุโลม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
 

2. กระบวนการสรุปยอดสินทรัพย์ของกรุงเทพมหานคร 
2.1 กระบวนงานการจัดทำรายงานทรัพย์สินรายไตรมาส (ไตรมาส 1 – ไตรมาส 4) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

3 วัน หน่วยงานจัดส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจำไตรมาส 
ภายในวันที่ 10 ของเดือน
ถัดจากวันสิ้นไตรมาส (10 
ม.ค., 10 เม.ย., 10 ก.ค. 
และ 10 ต.ค.) 

 ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
หน่วยงาน 

กลุม่งานควบคุมพัสดุ   

 
2.2 กระบวนงานตรวจสอบรายงานสรุปยอดทรัพย์สินประจำปีระดับหน่วยงาน 

 1  
 
 
 

ไม่เกิน 45 
วันทำการ/
หน่วยงาน
(ข้ึนอยู่กับ
จำนวน
ข้อมูล) 

1. ตรวจสอบรายละเอียด
ทรัพย์สินในแต่ละไตรมาส
ของปีปัจจุบันโดยจำแนกตาม
วิธีการได้มา เช่น ซื้อ/จ้าง, 
บริจาค, ตกสำรวจ ก่อน
จำแนกตามประเภททรัพย์สิน  
แล้วตรวจสอบการคำนวณค่า
เสื่อมราคาประจำปี ค่าเสื่อม
ราคาสะสมให้ตรงตาม
หลักเกณฑ์และนโยบายบัญชี
กรุงเทพมหานคร 

การควบคุม
ทรัพย์สินทาง
ทะเบียนเป็นไป
ตามหลักบัญชี
เกณฑ์คงค้าง 

ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำหนังสือเวียน
แจ้งหน่วยงานให้ถือ
ปฏิบัติภายในเวลาที่

กำหนด 

ตรวจสอบรายงาน
พัสดุประจำปีของ

หน่วยงาน 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   2. ตรวจสอบมูลค่าทรัพย์สิน
ยอดยกมาตั้งแต่เริ่มได้ - 
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาโดย
แยกตามประเภททรัพย์สิน
และปีท่ีได้มาและประมวลผล
ต้นทุน ค่าเสื่อมราคา
ประจำปี ค่าเสื่อมราคาสะสม 
มูลค่าสุทธิ ณ สิ้นปีปัจจุบัน 
 
 
 

     

2  ๓  วันทำการ/ 
หน่วยงาน) 
 
 
 

๑. ประสานหน่วยงานแก้ไข
รายงานสรุปยอดสินทรัพย์
เป็นการภายในโดยสรุป
ปัญหาที่ตรวจพบแจ้ง
หน่วยงานแก้ไขให้ถูกต้อง 

การบันทึก
ทะเบียน
ทรัพย์สินเป็นไป
ตามหลักบัญชี
เกณฑ์คงค้าง 

ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   

  5 วนัทำการ/ 
หน่วยงาน 

๒. กรณีไม่สามารถแก้ไขได้
ภายใน 3 วัน จัดทำหนังสือ
แจ้งหน่วยงานเพื่อแก้ไข
รายงานสรุปยอดสินทรัพย์ให้
ถูกต้อง 
 

     

 

 

 

 

 

แจ้งหน่วยงานให้ปรับปรุง/
แก้ไขตามข้อทักท้วง 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  5 วนัทำการ/ 
หน่วยงาน 

ประมวลผลมูลค่า ค่าเสื่อม
ราคาประจำปี ค่าเสื่อมราคา
สะสม และมูลค่าสุทธิ
ทรัพย์สินตั้งแต่เริ่มได้ – ปี
ปัจจุบัน เพ่ือจัดทำรายงาน
สรุปยอดทรัพย์สินประจำปี
ระดับหน่วยงาน 
 
 

การบันทึก
ทะเบียน
ทรัพย์สินเป็นไป
ตามหลักบัญชี
เกณฑ์คงค้าง 

ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
หน่วยงาน 

กลุม่งานควบคุมพัสดุ   

         
2.3 กระบวนงานตรวจสอบยันยอดการโอน – การรับโอนทรัพย์สินระหว่างหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วนัทำการ/ 
หน่วยงาน 

ตรวจสอบยันยอดพัสดุการ
โอน – การรับโอนระหว่าง
หน่วยงาน  จาก 69 
หน่วยงาน  ให้ถูกต้องตรงกัน  

ข้อมูลการโอน
และการรับโอน
ในภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร 
ตรงกัน 

สอบทานจาก 
69 หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ  รายงานสรุป
ยอดสินทรัพย์
ประจำปี
งบประมาณท่ีส่ง
ให้กองบัญชี 

  
 

       

ดำเนินการปรับปรุง/
แก้ไขรายงานสรุปยอด

สินทรัพย์ตาม 
ข้อทักท้วง 

จัดทำรายงานสรุป 
ยันยอดพัสดุ 

การโอนออก –  
การรับโอนระหว่าง 

69 หน่วยงาน 



   
    2.4 กระบวนงานจัดทำรายงานสรุปยอดสินทรัพย์ในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วนัทำการ 1. นำข้อมูลของหน่วยงานที่
ตรวจสอบแล้ว มาสรุปยอด
มูลค่าสินทรัพย์ตามประเภท
ทรัพย์สินแยกเป็น 
- ค่าเสื่อมราคาประจำป ี
- ค่าเสื่อมราคาสะสม 
- มูลค่าสุทธิ 
2. นำข้อมูลทัง้หมดมาจัดทำ
รายงานสรุปยอดสินทรัพย์ใน
ภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร 

สรุปยอด
สินทรัพย์ของ
กรุงเทพมหานคร
ถูกต้องตาม 
หลักบัญชีเกณฑ์
คงค้าง 

กองบัญชี 
สำนักการคลัง 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   

 
3. กระบวนการการบริหารคลังวัสดุกลาง 

3.1 กระบวนงานควบคุมงบประมาณของหน่วยงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  20 วัน 1.บันทึกการรับโอน
งบประมาณของหน่วยงานใน
ระดบักอง และสำนักงานเขต
ตามหนังสือแจ้งการโอน
งบประมาณของสำนัก-
งบประมาณ-
กรุงเทพมหานครที่โอนให้แก่
กองทะเบียน-ทรัพย์สินและ

ควบคุม 
งบประมาณ
ถูกต้องตรงตาม
ข้อมูลที่สำนัก-
งบประมาณโอน
ให้ 

จ่ายวัสดุได้
ถูกต้องภายใน
กรอบ
งบประมาณ 
ที่ได้รับโอน 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ แบบเบิกพัสดุ  

ควบคุมงบประมาณค่า
วัสดุที่หน่วยงานโอน

มาตั้งจ่ายที่ 
กองทะเบียน-

ทรัพย์สินและพัสดุ 

 

จัดทำรายงานสรุป ยอด
สินทรัพย์ประจำปีใน

ภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

พัสดุ 
2.จัดทำบัญชีคุม 1
งบประมาณค่าวัสดุที่รับโอน
จากหน่วยงานในภาพรวม
และลงบัญชีคุมงบประมาณ
รายหน่วยงาน 
 

2  10 นาที/
ครั้ง 

หักงบประมาณตามมูลค่า
วัสดุและคำนวณยอดคงเหลือ
รายหน่วยงานเพื่อเป็นขอ้มูล
สำหรับให้หน่วยงานไว้เบิกใน
ครั้งต่อไป 
 

หักงบประมาณได้
ตรงตามมูลค่าวสัดุ
ทีจ่่ายจริง 

หักงบประมาณ
ถูกต้องภายใน
กรอบงบประมาณที่
ได้รับโอน 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   

 
3.2 กระบวนงานควบคุมวัสดุในคลังวัสดุกลาง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 ชม./วัน
(เป็นประจำ) 

- ตรวจนับวัสดุสำนักงานคง
คลังคงเหลือให้ถูกต้องตรง
ตามบัญชีวัสดุและเป็นข้อมูล
ในการสั่งวัสดุเพ่ือสำรองจ่าย
ให้แก่หน่วยงาน 
 
 

มีวัสดุคงเหลือ
ตรงตามบญัชี  

มีการตรวจนับ
และมีวัสดุคงคลัง
คงเหลือถูกต้อง
ตรงตามบัญชี 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   
สำรวจตรวจนับ
วัสดุ-สำนักงาน 
คงคลังคงเหลือ 

 

หักงบประมาณราย
หน่วยงาน 

 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  3 ชม./ครั้ง 1. ตรวจสอบจำนวน
วัสดุสำนักงานคงคลังคงเหลือ
และความต้องการของ
หน่วยงาน 

2. ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีจัดทำใบคำร้อง
ขอให้จัดหาวัสดุในระบบ
บริหารคลังวัสดุกลาง (MIS) 
โดยมีรายละเอียดของวัสดุ
สำนักงาน,จำนวนวัสดุทีข่อสั่ง 
และจำนวนวัสดุคงคลัง
คงเหลือประมาณการ
ระยะเวลาของวัสดุคงคลัง
คงเหลือทีจ่ะจ่ายให้แก่
หน่วยงานนำเรียนหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อสั่งการให้ 
กลุ่มงานจัดหาพัสดุ
ดำเนินการ 

 
 
 
 

 
 

วัสดุที่สั่งซื้อ
ได้รับมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์ 
อุตสาหกรรม 
(มอก.) 

มีมาตรฐานและ
ครบถ้วนตาม
จำนวนที่สั่ง 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   
สั่งสำรองวัสดุ 

 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1 – 3 วัน 1. เมือ่คณะกรรมการ
ตรวจรับวัสดุแล้วกลุ่มงาน
จัดหา-พัสดุส่งมอบวัสดุ
สำนักงานเพื่อจัดเก็บในคลัง
วัสดุกลาง 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ
ใบรับของตามแบบพร้อม
สำเนา 3 ฉบับ ให้ผู้รับวัสดุลง
นามและส่งคืนกลุ่มงานจัดหา
พัสดุ 1 ฉบับ (ใบเหลือง) อีก 
2 ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐาน
เพ่ือประกอบการตั้งฎีกา
เบิกจ่าย 

ถูกต้องตรงตาม 
ที่กรรมการ
ตรวจรับ 
 

ถูกต้องตรงตาม 
ที่กรรมการตรวจ
รับ 
 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   

         
         
         

4  1 - 3 วัน 
 

บันทึกการรับวัสดุ
สำนักงานในระบบบริหารคลัง
วัสดุกลาง (MIS) และตาม
แบบบัญชีคุมวัสดุ โดยบันทึก
รายละเอียดรายการ รหัส 
จำนวนวัสดุ ราคาต่อหน่วย 
ราคารวม วันที่ที่ได้รับมอบ 
และชื่อ 
ผู้ส่งมอบ 

มีวัสดุคงเหลือ
ถูกต้องตรงตาม
บัญชี 

มีวัสดุคงเหลือ
ถูกต้องตรงตาม
บัญชี 

   

รับมอบวัสดุสำนักงานเข้า
คลังวัสดุกลาง 

 

ลงบัญชีคุมวัสดุสำนักงาน 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  5 นาที/ 
รายการ 

- ตรวจสอบงบประมาณ
และการลงนามของผู้มีอำนาจ
อนุญาตเบิกของหน่วยงาน 

- ลงทะเบียนรับใบเบิก
วัสดุที่บันทึกในระบบบริหาร
คลังวัสดุกลาง (MIS) ใบเบิก
สิ่งของจากวัสดุกลาง  
(แบบฟอร์ม) 

- พิจารณาความ
เหมาะสมของจำนวนวัสดุ
สำนักงานที่จา่ย โดยคำนึงถึง
ความจำเป็นของหน่วยงาน 
จ่ายวัสดุตามรายการในใบ
จ่ายวัสดุสำนักงานจา่ยวัสดุ
ตามรายการในใบจ่ายวัสดุ
สำนักงาน โดยผู้รับของต้อง
ตรวจนับจำนวนให้ถูกต้อง
ตามใบเบิกวัสดุ,ใบเบิกสิ่งของ
จากคลังวัสดุกลาง และใบ
จ่ายวัสดุ พร้อมทั้งลงชื่อผู้รับ
ในใบเบิกสิ่งของจากคลัง 

- บันทึกการจ่ายใน
ระบบบริหารคลังวัสดุกลาง 
(MIS)  

 

จ่ายวัสดุ
ตามลำดับ
ก่อนหลังของ
การรับเข้าคลัง 
(เข้าก่อน-ออก
ก่อน) 
 
 
 

วัสดุได้มาตรฐาน กลุ่มงานควบคุมพัสดุ    

จ่ายวัสดุสำนักงาน 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - บันทึกจำนวนเงินที่
เบิกแต่ละรายการในใบเบิก
สิ่งของในครั้งนั้นจากคลังวัสดุ
กลาง 

-  

     

6  3 นาที/
รายการ 

- จัดทำบัญชีวัสดุของ
รายการวัสดุโดยบันทึกรหัส
วัสดุ วันที่รับวัสดุสำนักงาน
หรือตามยอดยกมา จำนวน
วัสดุ ราคาต่อหน่วย  

- เมื่อหน่วยงานเบิกวัสดุ
สำนักงานและคลังวัสดุกลาง
ได้จ่ายวัสดุให้แก่หน่วยงาน
แล้วเจ้าหน้าทีจ่ะต้องบันทึก
การตัดจำนวนวัสดุ, ราคาต่อ
หน่วย, จำนวนเงิน, ยอด
คงเหลือของวัสดุสำนักงาน
และจำนวนเงินรวม เพื่อเป็น
ข้อมูลในการสั่งวัสดุในครั้ง
ต่อไป 

 
 

มีวัสดุ     
คงเหลือถูกต้อง
ตามบัญชี 

มีวัสดุคงเหลือ 
ถูกต้องตามบัญชี 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   

 
 
 
 

ตัดยอดวัสดุ
สำนักงานในบัญชี

วัสดุ 



   
4. กระบวนการควบคุมทะเบียนยานพาหนะของกรุงเทพมหานครตามกฎหมายกรมการขนส่งทางบก/กรมเจ้าท่า 

4.1 กระบวนงานจดทะเบียนยานพาหนะเป็นกรรมสิทธิ์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารของ
หน่วยงานที่ขอจดทะเบียนรถ
เป็นกรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานครให้ถูกต้อง 

- จัดทำหนังสือขอ 
จดทะเบียนรถถึงกรมการ
ขนส่งทางบก แล้วแต่กรณี 
โดยระบุลักษณะ, ยี่ห้อ, 
หมายเลขเครื่องยนต์, 
หมายเลขตัวถงั, จำนวนและ
วงเงินที่จัดซื้อ, ผู้ขาย โดย 

- มอบให้ผู้ขายไป
ดำเนินการขอจดทะเบียนรถ
ให้เป็นกรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

- จดัทำหนังสือมอบ
อำนาจให้ผู้ขายไปดำเนินการ
จดทะเบียนรถให้เป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

การจดทะเบียน
รถถูกต้องตาม
กฎหมาย
กรมการขนส่ง-
ทางบก 

รถของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับการจด
ทะเบียน 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   

การจดทะเบียน
ยานพาหนะเป็น
กรรมสิทธิ์ของ

กรุงเทพมหานคร 
(รถใหม่) 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
2 

 
 
 
 

 
5 วัน 

 
- ตรวจสอบเอกสารของ

หน่วยงานทีข่อ 
จดทะเบียนเรือเป็นกรรมสิทธิ์
ของกรุงเทพมหานครให้
ถูกต้อง 

- จัดทำหนังสือขอจด
ทะเบียนเรือถึงกรมการเจ้าท่า 
โดยระบุขนาดเรือและชื่อเรือ 
หมายเลขเครื่องยนต์ ผู้ขาย
จำนวนและวงเงินที่จัดซื้อ 
โดยมอบให้ผู้ขายไป
ดำเนินการขอจดทะเบียน 
เป็นกรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
การจดทะเบียน
เรือถูกต้องตาม
กฎหมายกรม
เจ้าท่า 

 
เรือของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับการจด
ทะเบียน 

 
กลุ่มงานควบคุมพัสดุ 

  

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - ตรวจสอบเอกสารของ
หน่วยงานที่รับโอนรถเป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร  

- จัดทำหนังสือขอรับ
โอนทะเบียนรถถึงกรมการ
ขนส่งทางบก โดยระบุ
ประเภทรถ และรายละเอียด
ตามใบคู่มือจดทะเบียนรถท่ี
ได้รับโอน โดยมอบให้ 

การโอน
ทะเบียนรถ
ถูกต้องตาม
กฎหมาย
กรมการ-ขนส่ง
ทางบก 

รถของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับการโอน
ทะเบียนรถ 

   

การจดทะเบียนยานพาหนะ
เป็นกรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

(เรือใหม่) 

รับโอนยานพาหนะ
เป็นกรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

(รถเก่า) 
) 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ผู้โอนไปดำเนินการ 
จดทะเบียนรถให้เป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

- จัดทำหนังสือมอบ
อำนาจให้ผู้ขายไปดำเนินการ
จดทะเบียนรถให้เป็น
กรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

- รถให้เป็นกรรมสิทธิ์
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

 

4.2 กระบวนงานต่อภาษีประจำปียานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 วัน - การต่อภาษีประจำปี
รถที่เป็นกรรมสิทธิ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

- ตรวจเลขทะเบียนรถที่
อายุการใช้งานไม่เกิน 5 ปี 
หรือ 7 ปี แล้วแต่กรณี  

- จดัทำหนังสือถึง
กรมการขนส่งทางบกเพ่ือขอ

รถของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับอนุญาตให้
ต่อภาษีประจำปี 

รถของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับการต่อภาษี
ประจำปีตาม
เวลาที่กฎหมาย
กำหนด 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   

การต่อภาษี
ประจำปีรถกรณี

กฎหมาย
กำหนดให้ไม่ต้อง
ตรวจสภาพรถ 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ต่อภาษีประจำปีทุกเดือนตาม
กำหนดของรถที่ครบกำหนด
ต่อภาษี โดยกำหนดประเภท
รถเลขทะเบียนรถ จำนวนรถ 
 

2  30 วัน - ตรวจสอบใบตรวจ
สภาพรถนำไปตรวจสภาพ
และผ่านการตรวจสภาพส่งให้ 
กองทะเบียน-ทรัพย์สินและ
พัสดุ โดยมีอายุการตรวจไม่
เกิน 3 เดือนนับแต่ตรวจ
สภาพรถ 

รถของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับอนุญาตให้
ต่อภาษปีระจำปี 

รถของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับการต่อภาษี
ประจำปีตาม
เวลาที่กฎหมาย
กำหนด 

   

   - กรณีรถยนต์ที่ติดตั้ง
ส่วนควบเชื้อเพลิงร่วมก๊าซ 
NGV ต้องนำรถไปตรวจและ 
ทดสอบส่วนควบและเครื่อง
อุปกรณ์และการติดตั้งส่วน
ควบและเครื่องอุปกรณ์ของ
รถที่ใช้ก๊าซธรรมชาติอัดเป็น
เชื้อเพลิงตามกฎหมายว่าด้วย
รถยนต์ โดยมีอายุการตรวจ
ไม่เกิน 1 ปี นับแต่ตรวจ
สภาพรถ 

     

การต่อภาษีประจำปีรถ
กรณีกฎหมายกำหนดให้
ต้องตรวจสภาพ 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - จัดทำหนังสือถึง
กรมการขนส่งทางบกเพ่ือขอ
ต่อภาษีประจำปีโดยระบุเลข
ทะเบียนรถพร้อมเอกสารการ
ตรวจสภาพรถ เพื่อต่อภาษีให้
เป็นปัจจุบัน 

- เมือ่ได้รับเครื่องหมาย
แสดงการเสียภาษีประจำปี
จากกรมการขนส่งทางบกแล้ว
จัดทำหนังสือส่งเครื่องหมาย
แสดงการเสียภาษีประจำปีให้ 
หน่วยงานที่ขอต่อภาษี
ประจำปี 
 
 

     

3   - หน่วยงานผู้ใช้เรือ
จัดทำหนังสือขอต่อ
ใบอนุญาตการใช้เรือ 

- จัดทำหนังสือขอต่อ
ใบอนุญาตการใช้เรือพร้อม 
นำเรือเข้าตรวจสภาพ 

- เมื่อได้รับใบอนุญาต
การใช้เรือแล้วจัดทำหนังสือ
ส่งใบอนุญาตใช้เรอืให้
หน่วยงาน 
 

เรือของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับอนุญาต
การใช้เรือ 

เรือของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับอนุญาตการ
ใช้เรือตาม
กฎหมายกำหนด 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   
การต่อใบอนุญาต

การใช้เรือ 



   
 

4.3 กระบวนงานควบคุมทะเบียนรถตามท่ีกฎหมายกำหนด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - การขอแก้ไขรายการ 
จดทะเบียนใบคู่มือจดทะเบียน 
เช่น การเปลี่ยนประเภทรถ,
ลักษณะการใช้รถ, สีรถ,ชนิด
เชื้อเพลิง, ชนิดเครื่องยนต์ และ
หมายเลขตัวรถ เป็นต้น 

- ตรวจสอบเอกสารของ
หน่วยงานที่ขอแก้ไขรายการ 
จดทะเบียนยานพาหนะ 
แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วนตามที่
กรมการขนส่งทางบกกำหนด 

- จัดทำหนังสือถงึ 
กรมการขนส่งทางบกขอแก้ไข

รายการจดทะเบียนในใบคู่มือจด
ทะเบียนโดยระบุรายละเอียด
ตามท่ีหน่วยงานที่ขอแก้ไขให้
ดำเนินการแก้ไข 
     - เมื่อดำเนินการแก้ไข
รายการจดทะเบียนในใบคู่มือ 
จดทะเบียนเรียบร้อยแล้วทำ
หนังสือแจ้งหน่วยงานที่ขอ
แก้ไขทราบและสำเนารายการ 
จดทะเบียนเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

รถของ
กรุงเทพมหานค
รได้รับการ
แก้ไขรายการที่
ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

รถของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับการแก้ไข
รายการจด
ทะเบียนที่ถูกต้อง
ตามกฎหมาย
กำหนด 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   

 

 

การควบคุม
ทะเบียนรถตามท่ี
กฎหมายกำหนด 



   
4.4 กระบวนงานแจ้งการหยุดใช้ยานพาหนะในนามของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - บันทึกการแก้ไข
รายการจดทะเบียนในระบบ
ทะเบียนยานพาหนะของ
กรุงเทพมหานครให้ถูกต้อง
และเป็นปจัจุบัน 
กรณีการบริจาค 

- ตรวจสอบเอกสารของ
หน่วยงานที่ขอบริจาครถ
ให้แก่หน่วยงานภายนอก
กรุงเทพมหานคร ให้ถูกต้อง 

- จัดทำหนังสือถึง
กรมการขนส่งทางบกขอแจ้ง
ไม่ใช้รถตลอดไปพร้อมแจ้ง
ย้ายรถออกและขอต่อภาษี
ประจำปีให้เป็นปัจจุบัน (กรณี
รถขาดต่อภาษี) โดยระบุ
ประเภทยานพาหนะ ยี่ห้อ 
เลขทะเบียน ผู้รับบริจาค 

- เมื่อกรมการขนส่ง- 
ทางบกรับแจ้งการไม่ใช้รถแล้ว
ให้เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้ง
การบริจาคถึงขนส่งจังหวัดที่
ผู้รับบริจาคอาศัยอยู่โดยระบุ 

ถูกต้องเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่
กรมการขนส่ง-
ทางบกกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสด ุ   

การแจง้หยุดใช้รถ
ตลอดไปของ

กรุงเทพมหานคร 



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ประเภทรถ ยี่ห้อ เลขทะเบียน
รถ หมายเลขตัวรถ  หมายเลข
เครื่องยนต์ ชื่อผู้รับบริจาค 
และจัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน ผู้บริจาคมารับ
เอกสารแจ้งหยุดใช้รถ
ตลอดไปเพ่ือส่งมอบให้ผู้รับ
บริจาคไปดำเนินการต่อไป 
กรณีขายทอดตลาด 

- ตรวจสอบเอกสารของ
หน่วยงานที่ขายรถให้แก่ผู้ซื้อ
จากกรุงเทพมหานคร 

- จัดทำหนังสือถึง
กรมการขนส่งทางบกขอแจ้ง
ไม่ใช้รถตลอดไปและขอต่อ
ภาษีประจำปีให้เป็นปัจจุบัน
(กรณีรถขาดต่อภาษี)  โดย
ระบุประเภทยานพาหนะ, 
ยี่ห้อ, เลขทะเบียน, วงเงินที่
ซื้อ และชื่อผู้ซื้อ 

- เมือ่กรมการขนส่งทาง
บกรับแจ้งการไม่ใช่รถแล้วให้
เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้ง 

 
 
 

     



   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   การขายทอดตลาดถึง 
กรมการขนส่งทางบก  โดย
ระบุประเภทรถยีห่้อ เลข
ทะเบียนรถ หมายเลขตัวรถ
หมายเลขเครื่องยนต์ จำนวน
เงินที่ซื้อ  ผู้ซื้อและทำหนังสือ
แจ้งหน่วยงานผู้ขาย
ทอดตลาดมารับเอกสารแจ้ง
หยุดใช้รถตลอดไป เพื่อส่ง
มอบให้แก่ผู้ซื้อไปดำเนินการ
ต่อไป 

     

2   - ตรวจสอบเอกสารของ
หน่วยงานที่ขายเรือให้แก่ผู้ซื้อ 

- จัดทำหนังสือแจ้งหยุด
การใช้เรือถึงกรมเจ้าท่า 
 
 
 

ถูกต้องเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่กรม
เจ้าท่ากำหนด 

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมพัสดุ 

กลุ่มงานควบคุมพัสดุ   

 
 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งหยุดใช้เรือ    
ของ

กรุงเทพมหานคร 



   
5.  กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  ตามมาตรา 56 (2) (ค) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
   
 
 
 
 
 
1. 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 

  -  มาตรา 56 (2) (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่มี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงราย
เดียว หรือผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่าย
หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมาย
เพียงรายเดียวในประเทศไทย/และไม่มีพัสดุอ่ืนที่
จะทดแทนได้ 
 
-เอกสารงบประมาณประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เช่น รายละเอียด ,ทีม่าของราคา 
 
- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต ของ
งาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   ของพัสดุ 
 
 - เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรงตาม
วัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มงานจัดหา
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก 
รายงาน 
 
 
บันทึก  
รายงาน 
 
 
บันทึก 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบยีบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

- เห็นชอบแผน 
- แต่งตัง้ คกก./ให้จนท./
บุคคลทำร่าง TOR/Spec/
แบบรูปรายการ (ข้อ 21) 

เจ้าหน้าที่ทำรายงาน    
ขอซื้อขอจ้าง ตามข้อ 22 

จดัทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

งบประมาณ 



   
5.  กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  ตามมาตรา 56 (2) (ค) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 

 
 
6 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
8 

   
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 
 
- ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่น
ข้อเสนอราคา และเจ้าหน้าที่เจรจาต่อรองตาม
ระเบียบกำหนด มาตรา 56 (2) 
 
- คณะกรรมการทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นและเอกสารทั้งหมดเสนอขอความ
เห็นชอบ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผ่านเรื่องเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่สั่งซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน
ทีไ่ดร้ับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ 
- ประกาศผลในระบบ e-GP 
-  เว็ปไซต์ของหน่วยงาน  
- ปิดประกาศเปิดเผยที่ทำการ 
- แจ้งผลผ่าน e-mail ทุกรายทราบ (แจ้งผ่าน
ระบบ) 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

เห็นชอบ 

เจราจาตกลง 

คกก.รายงานผลการ
พิจารณา 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
5.  กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  ตามมาตรา 56 (2) (ค) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9 
 
 
 

10 
 

 
11 

   
 
 
 
 
คณะกรรกรรมการตรวจรับ (หน้าที่ข้อ 175) 
 
 
 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุราย
เดือน 

   
ผู้มีอำนาจ     
ลงนามสัญญา 

 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน

รับทราบผลการ
พิจารณา 

  

 
 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

นามในสัญญา 

บริหารสัญญา ตรวจรับ
พัสดุ (ข้อ25) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการพจิารณา
ทุกสิ้นเดือน 



   
5.  กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  ตามมาตรา 56 (2) ข) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
   
1. 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
 
4. 

 

  -  มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือใหบ้ริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกนิวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
(กฎกระทรวง วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท) 
 
- เอกสารงบประมาณประจำปี  
-ฐานขอมูลพัสดู เช่น รายละเอียด ,ทีม่าของ
ราคา 
 
- แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
ของพัสดุ 
 
 - เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้างตาม    
ข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 

 
ตรงตาม
วัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มงานจัดหา
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
หนว่ยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก 
รายงาน 
 
 
บันทึก  
รายงาน 
 
 
บันทึก 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครฐั     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

- แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./
บุคคลทำร่าง TOR/Spec/
แบบรูปรายการ (ขอ้ 21) 

เจ้าหน้าที่ทำรายงาน    
ขอซื้อขอจ้าง ตามข้อ 22 

เห็นชอบ 

งบประมาณ 



   
5.  กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.1  กระบวนงานจัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  ตามมาตรา 56 (2) (ข)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินบุคคล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
8. 
 
 
9. 
 
 

  - เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
 
หัวหน้าหน่วยงานลงนามในประกาศผู้ชนะ 
-  ประกาศผลในระบบ e-GP 
-  เว็ปไซต์ของหน่วยงาน  
-  ปิดประกาศเปิดเผยที่ทำการ 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ               
(หน้าที่ข้อ 175) 
 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือจัดหาพัสดุ    
รายเดือน 

   
กลุ่มงานจัดหาพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

 
 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบผลการ
พิจารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญญา /
ใบสั่งซื้อจ้าง 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

นามในสัญญา 

บริหารสัญญา         
ตรวจรับพัสดุ (ข้อ 25) 

อนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการพิจารณา
ทุกสิ้นเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
5.  กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.2  กระบวนงานจ่ายน้ำมันฯ (สถานีจ่ายน้ำมันฯ ให้บริการจ่ายน้ำมันฯ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     
1. 
 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
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2 วัน 

 
 
 

10-15 
นาท ี

 
 

10 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

30 นาที 

 
รับใบเบิกจากหน่วยงาน 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเติมน้ำมันตามประเภท
ของใบเบิก 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกข้อมูล
การเบิกจ่ายในระบบ MIS 2 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำบัญชี
และรายงานการเบิกจ่ายน้ำมัน และจัดส่ง 
กลุ่มงานจัดหาพัสดุ 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดเก็บ     
ใบเบิกหรือบิลสามสี 

 
 
 
 
 
ถูกต้อง     
ตรงตาม
กำหนดเวลา 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชีและ
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก 
รายงาน 
 
 
บันทึก  
รายงาน 

กฎหมาย 
ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ท่าเก่ียวข้อง 

 
 

รับใบเบิก 

จ่ายน้ำมัน 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 
MIS 2 

จัดทำบัญชีและรายงาน
การเบิกจ่ายน้ำมันส่ง 
กลุ่มงานจัดหาพัสดุ 

จัดเก็บใบเบิก
หรือบิล 3 สี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
5.  กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.3  กระบวนงานการบันทึกบัญชีน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     
1. 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
 
6. 
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2 วัน 

 
 
 

2 วัน 
 
 

4 - 5 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

1 วัน 

 
สถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 
 
เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบดำเนินการ  
 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 
 
 
เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบดำเนินการ 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

 
 
 
 
 
ถูกต้อง     
ตรงตาม
กำหนดเวลา 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชีและ
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 
 
- บันทึก  
 
 
 
- รายงาน  

กฎหมาย 
ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ท่าเก่ียวข้อง 

จัดทำรายงาน
การเบิกน้ำมัน 

รับรายงานการเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลง 

บันทึกบัญชีค่าน้ำมันฯ 
แยกเป็นสถานีจ่ายน้ำมัน 

บันทึกบัญชีค่าน้ำมันฯ 
แยกเป็นหน่วยงาน 
 

จัดทำรายงานสรุปค่าใช้จ่าย 
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและ  
น้ำมันหล่อลื่นของหน่วยงาน 

ส่งรายงานสรุปค่าใช้จ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิงของหน่วยงาน 

แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของงปม. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
5.  กระบวนการบริหารสถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
     5.4  กระบวนงานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     
1. 
 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
6. 
 

  
2 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

4  วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
สถานีจ่ายน้ำมันกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ  
 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ
ยอดคงเหลือน้ำมันเสนอผอ.กสพ. อนุมัติ
จัดทำรายงานส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
ถูกต้อง        
ตรงตาม
กำหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชีและ
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 
 
- บันทึก  
 
 
 
- รายงาน  
 
 
 
 
-บันทึก 

กฎหมาย 
ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ท่าเก่ียวข้อง 

รายงานการเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิง 

รับรายงานการเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลง 

บนัทึกบญัชีรับ-จ่าย  
แยกเป็นสถานีจ่ายน้ำมัน 

คำนวณราคาน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ 
 

จัดทำรายงานสรุปการ
รบั-จ่ายน้ำมันฯ ของ
สถานีจ่ายน้ำมัน 

สรุปยอดคงเหลือน้ำมัน 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



   
  



              

6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป        
       6.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)       

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 
 

1. 
 

 
2. 
 
 
 

3. 
 

 
4. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การซื้อหรือการจ้างที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้า
หรืองานบริการทั่วไปและมาตรฐานซึ่งกำหนด
ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-Catalog) 
การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งเกิน 5 แสนบาท 
 
-เอกสารงบประมาณประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เข่น รายละเอียด ,ที่มาของ
ราคา 
 
-เจ้าหน้าที่ทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน       
ทั้ง 3 ช่องทาง 
 
- เจ้าหน้าที่ทำบันทึกขอเห็นชอบกำหนด
ค่าปรับกรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดย
ไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้อง     
ตรงตามเวลาที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ได้วัสดุครุภัณฑ์
ถูกต้อง ครบถ้วน
ภายในเวลาที่
กำหนด 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
- หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

เห็นชอบ 

งบประมาณ 

การจ้างช่วง 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
   6.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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6. 
 
 
 
 
 

7. 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน    
ทำการ 

 
- เจ้าหน้าที่ทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน 

 
 
 

-เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมร่าง
เอกสาร e-market เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
- เว็บไซต์ระบบ e-GP 
- เว็บไซต์หน่วยงาน 
- ปิดประกาศ ณ ที่ทำการของหน่วยงาน 
- ส่งประกาศและเอกสาร e-market  ไปยัง
ผู้ประกอบการที่ลงทะเบียนในระบบ และนำ
พัสดุลงในระบบ 

 
- ถูกต้อง     
ตรงตามเวลาที่
กำหนด 
 
 
 
- ถูกต้อง     
ครบถ้วน 

  
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
  
 
 
-หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 
 
 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง
พร้อมประกาศตามแบบ   
(ข้อ 34) 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความ
เห็นชอบ (ข้อ 35) ให้จนท. 
เผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร (e-market)  
 

จนท.จัดทำรายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง พร้อมร่างเอกสาร                             
(e-market) ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ (ข้อ 22) 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.1 วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
8. 

 
 
   
 
9. 
 
 
 

   
- ส่งประกาศและเอกสาร e-market  ให้สตง. 
ผ่านระบบ 
 
 
9.1  การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (RFQ)  
- การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน   
500,000 บาท  แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบเสนอราคาภายใน
เวลาที่กำหนดได้เพียงครั้งเดียว 
9.2  การเสนอราคาโดยการประมูล (Thai 
Auction) 
 - การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 5 
ล้านบาท 
 - ผู้ประกอบการเข้าระบบลงทะเบียนก่อน
เสนอราคาภายใน 15 นาที ทดสอบระบบ 
15 นาที เสนอราคาภายใน 30 นาที เสนอ 
กี่ครั้งก็ได้ 

 
 
 
 
 
- ถูกต้อง     
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 

  - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรมบัญชีกลางส่งประกาศ
และเอกสาร e-market    
(ข้อ 36)  
 

เสนอราคา 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.1  วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  เจ้าหน้าที่พิจารณา/ดำเนินการดังนี้ 
  10.1  ต่ำสุดเท่ากันทุกราย        พิจารณา
ราคาต่ำสุดของ   ผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบ
ลำดับแรกเป็นผู้ชนะ  
  10.2  มีผู้เข้าเสนอราคารายเดียว       เห็น
ว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงาน ให้จนท. เสนอหน.นง.
ผ่านหน.จนท. เพื่อพิจารณารับราคารายนั้นได้  
 10.3  ไม่มีผู้เข้าเสนอราคา       จนท. เสนอ 
หน.นง. ผ่านหน.จนท.         ยกเลิก และทำ
e-market ใหม่หรือคัดเลือก (56 ว1.(1) (ก)) 
หรือเฉพาะเจาะจง (56 ว1. (2) (ก)) แล้วแต่
กรณี แต่ถ้าใช้เหตุอ่ืน ต้องเริ่มกระบวนการ
ใหม่ตั้งแต่ข้อ 22 
หากราคาท่ีเสนอรายต่ำสุดยังสูงกว่าวงเงิน   
ที่จะซื้อ/จ้าง ตามข้อ 22 ให้เจ้าหน้าที่
ดำเนินการ คือ 
11.1  ต่อรองราคากับรายดังกล่าวผ่านทาง
ระบบให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากยอมลด 
และยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูง 
กว่าหรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงิน 

     

 
 

สิ้นสุดการเสนอราคา 

หากราคาท่ีเสนอรายต่ำสุด
ยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ/จ้าง 
ตามข้อ 22 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.1 วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  ที่จะซื้อ/จ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีกแต่
ส่วนที่สูงกว่าไม่เกิน 10% เห็นว่าเหมาะสมให้
เสนอซื้อ/จ้างรายนั้น  
    11.2 ทำ 11.1 แล้วไม่ได้ผลแจ้งทุกรายที่
ถูกต้องตามเงื่อนไขผ่านทางระบบให้ยื่นเสนอ
ราคาทางระบบใหม่พร้อมกันภายในเวลาที่
กำหนด รายใดไม่ยื่นถือว่ายืนราคาเดิม หาก
ราคาต่ำสุดครั้งใหม่ไม่สูงกว่า/สูงไม่เกิน 10% 
ของวงเงินที่จะซื้อ/จ้าง เห็นว่าเหมาะสมให้
เสนอซื้อ/จ้างจากรายนั้น 
     11.3  ทำ 11.2 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พิจารณายกเลิก นำข้อ 8.3 มาใช้โดยอนุโลม 
- เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคารายนั้น (ที่ชนะ) จากระบบ 1 ชุด 
และลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาทุกแผ่น ถ้ารายที่ชนะนั้น
เสนอราคาผิดเงื่อนไข หรือเสนอ catalog 
หรือ spec ไม่ถูกต้อง ให้ถือว่ารายนั้นไม่ผ่าน
คุณสมบัติให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ได้ผู้ชนะการเสนอราคา 
 



 
 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.1 วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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14 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
16 
 
 
17 
 
 

    - ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อเห็นชอบ อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
-  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะใน
ระบบ e- GP และเว็ปหน่วยงาน และให้ปิด
ประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน  (3 ช่องทาง) 
และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง     
e-mail  
 
-  ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์เม่ือหน่วยงาน
ของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
 
-  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ           
(หน้าที่ข้อ 175) 
 
- สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
รายเดือน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
- หน.หน่วยงาน
รับทราบผลการ
พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ      
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 

 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
พิจารณา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผล
ผู้ชนะในระบบ e- GP 
และเว็ปหน่วยงาน 

ลงนามในสัญญา                
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 
(ข้อ 25) 

รายงานผลการพิจารณาทุก
สิ้นเดือน 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
    6.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
2 

 
 
 
3 

  - การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000.- บาท และเป็นสินค้าหรืองาน
บริการที่ไม่ได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 
(e - Catalog) 
 
-เอกสารงบประมาณประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เข่น รายละเอียด ,ที่มาของ
ราคา 
 
- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อเห็นชอบ 
 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้วหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนทั้ง 3 ช่องทาง 
-เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอเห็นชอบกำหนด
ค่าปรับกรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดย
ไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
- หวัหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคกก./ให้จนท./
บุคคลทำร่าง TOR/Spec/แบบรูปรายการ  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
- ถูกต้อง     
ตรงตามเวลา   
ที่กำหนด 
 
 
- ถูกต้อง     
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ได้วัสดุครุภัณฑ์
ถูกต้อง ครบถ้วน
ภายในเวลา      
ที่กำหนด 

   
- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

งบประมาณ 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

-เห็นชอบแผน 
-กำหนดค่าปรับการจา้งช่วง 

-แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./
บุคคลทำร่าง TOR/Spec/
แบบรูปรายการ (ข้อ 21) 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.2 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินบุคคล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  กำหนดวัน เวลา การเสนอราคาเป็นวันถัด
จากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่
ประกาศ โดยต้องเป็น วัน เวลา ทำการเท่านั้น 
-  ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุมาแสดง 
เพ่ือทดลอง/ทดสอบ/นำเสนองาน ให้
หน่วยงานรัฐกำหนดให้นำมาตามวัน เวลา    
ณ สถานที่ที่หน่วยงานกำหนด 
  -  กรณีต้องมีเอกสารที่เป็นสาระสำคัญ
ประกอบการยื่นข้อเสนอผ่านระบบ ปริมาณ
มากและอุปสรรคการนำเข้าระบบ หน่วยงาน
กำหนดให้นำเอกสารสรุปจำนวนเอกสารมาส่ง 
ณ ที่ทำการของหน่วยงานภายหลัง โดยให้ผู้
ยื่นข้อเสนอลงลายมือชื่น พร้อมประทับตรา
สำคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสาร
นั้นด้วย 
-  ทั้งสองกรณีให้ระบุเป็นเงื่อนไขในเอกสาร 
e-bidding  ให้ชัดเจน โดยต้องกำหนดเป็นสัน
ใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วันทำการนับถัดจากวัน
เสนอราคา เว้นแต่ไม่อาจทำได้ ในวันเดียว ให้
กำหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จำนวนวัน
ดังกล่าว ต้องไม่เกิน 5 วันทำการนับถัดจาก
วันเสนอราคา 
 

  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ   
- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จนท.จัดทำเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
พร้อมประกาศเชิญชวน  
ตามแบบ (ข้อ 43) 

การจัดหาใดที่มีความ
จำเป็นโดยสภาพจะต้อง
กำหนดเงื่อนไขไว้ใน
เอกสาร  e-bidding     
(ข้อ 44) 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
    6.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  -  ถ้าเป็นการจัดหาที่ spec ต้องคำนึงถึง
เทคโนโลยีของพัสดุ/คุณสมบัติของผู้เสนอ
ราคา เป็นเหตุให้มีปัญหาในการคัดเลือก 

ข้อเสนอเพราะข้อเสนอไม่อยู่ในฐานเดียวกัน 
ให้กำหนดเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้าน
เทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก (ข้อ 
55(1) วรรคสอง) 
 
  จนท.จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง + 
พร้อมนำร่าง TOR ฯลฯ + เอกสาร   e-
bidding  พร้อมประกาศเชิญชวนเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ (ข้อ 22 หรือ 23 +ข้อ 
45) (วิธ ีe-bidding นำร่าง TOR เสนอด้วย) 
 
-  หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง TOR/Spec/แบบ
รูปรายการ พร้อมร่างประกาศและร่างเอกสาร 
e-bidding เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการ โดยต้องเผยแพร่ในระบบ 
e-GP และในเว็ปของหน่วยงาน ให้
ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงาน
ของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
ตามเงื่อนไขวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ดังนี้ 

   
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง 
TOR/Spec/แบบรูป
รายการ พร้อมร่าง
ประกาศและร่างเอกสาร 

e-bidding เผยแพร่ 
(ข้อ 45 – 46) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง + พร้อมนำร่าง 
TOR ฯลฯ + เอกสาร       
e-bidding  พร้อม
ประกาศเชิญชวน 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.2วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง TOR/Spec/แบบ
รูปรายการ พร้อมร่างประกาศและร่างเอกสาร 
e-bidding เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการ โดยต้องเผยแพร่ในระบบ 
e-GP และในเว็ปของหน่วยงาน ให้
ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงาน
ของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
ตามเงื่อนไขวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ดังนี้  
  -  เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน เป็นดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงาน 
  -  เกิน 5 ล้าน ต้องเผยแพร่ร่างประกาศและ
ร่างเอกสารเป็นเวลาติดต่อกัน ไม่น้อยกว่า 3 
วันทำการถ้ามีผู้มีความคิดเห็น – ให้เจ้าหน้าที่
ร่วมกับผู้ทำร่าง TOR  ตามข้อ 21 พิจารณา
ว่าควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 
ถ้าเห็นว่าควรปรับปรุง – หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำ
รายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศ+ 
ร่างเอกสาร e-bidding ที่ปรับปรุงแล้ว เสนอ
ขอความเห็นชอบ เห็นชอบแล้วเผยแพร่ใหม่ 
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ไม่มี
ดุลพินิจ) และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มี 

   
 
 
 

 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
    6.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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 ความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือถ้าเห็น
ว่าไม่ควรปรับปรุง - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
รายงานพร้อมความเห็นเสนอขอความ
เห็นชอบ – เห็นชอบแล้วให้แจ้งทุกรายเช่นกัน 
(ข้อ 47) 
 
- ให้ผู้ประกอบการขอรับ/ซื้อได้ตั้งแต่วัน
เริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศฯ ภายในระยะเวลาตามเงื่อนไขของ
ระเบียบ โดยคำนึงถึงระยะเวลาให้
ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่น
ข้อเสนอด้วย ดังนี้ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 5 แสน     
ไม่เกิน 5 ล้าน ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 5 ล้าน     
ไม่เกิน 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 10 ล้าน     
ไม่เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
- วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน 50 ล้าน   
ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร e-bidding  
(ข้อ 48+49+51) ใน
ระบบ e-GP และในเว็ป
ของหน่วยงานพร้อมกับ
การให้หรือขายเอกสาร
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.2 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. 
 
 
 
 
 

  ถ้ายกเลิก และประดวดราคาใหม่ ให้ผู้รับ/ซื้อ
เอกสารครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารใหม่- ไม่
ต้องเสียเงินอีก 
กรณีโดยสภาพการซื้อ/จ้าง จำเป็นต้อง
สอบถามรายละเอียดเพื่อความชัดเจน   
     ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานกำหนดให้
ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม
ได้ทาง e-mail ของหน่วยงาน หรือช่องทาง
อ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด + ระยะเวลา
ที่เหมาะสม ชี้แจงในระบบ e-GP และเว็ปของ
หน่วยงานรัฐ ก่อนถึงกำหนดวันเสนอราคาไม่
น้อยกว่า 3 วันทำการ สอบถามได้ทางเมล์ 
ตอบทางระบบเท่านั้น (ข้อ 52) 
 
ถ้าประกาศที่เผยแพร่ไปมีรายละเอียดของ
ประกาศหรือเอกสารฯ หรือ Tor/Spec ไม่
ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็น
สาระสำคัญทั้งหมดหรือบางส่วนให้ยกเลิก 
แล้วดำเนินการใหม่ให้ถูกต้อง (ข้อ 53) 
(แก้ไม่ได้) 
 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรมบัญชีกลางส่งประกาศ
และเอกสาร e-bidding 
ให้ สตง. ผ่านทางระบบ 
(ข้อ 50)  



 
6.  กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
    6.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ เสนอราคา
ภายในเวลาที่กำหนดเพียงครั้งเดียว 
*** ห้ามร่น หรือเลื่อน กำหนดวันเสนอราคา 
เว้นแต่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อน เพราะ
ข้อขัดข้องผ่านระบบเมื่อดำเนินการแล้วให้ 
กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัย
ด้วย (ข้อ 54) 
 
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ พิจารณา/ดำเนินการ 
ดังนี้ (ข้อ 55) 
1. พิมพ์ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอ
ราคาทุกรายจากระบบ 1 ชุด ให้กรรมการทุก
คนลงลายมือชื่อกำกับทุกแผ่น (ถ้าการจัดหาที่
กำหนดเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้าน
เทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกต่างหาก ต้อง
คัดเลือกผู้มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน เป็น
ประโยชน์  ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิค
หรือข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ข้ันต่ำตามท่ี
หน่วยงานรัฐกำหนดก่อนแล้วจึงพิมพ์ออกมา) 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ถึงกำหนดวันเสนอราคา 

สิ้นสุดการเสนอราคา 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.2 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
เอกสาร+พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือการ
นำเสนองานทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้
ส่งภายหลัง (ภายใน 5 วันทำการตามข้อ 44) 
คัดเลือกผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่น
เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและ
ข้อเสนอทางด้านเทคนิค/Spec ถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่กำหนดในประกาศและ  เอก
สารฯ  *** คณะกรรมการอาจสอบถาม
ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมได้ ไม่ใช่ขอเอกสารเพ่ิมเติม 
***  ให้เปลี่ยนแปลงสาระสำคัญท่ีเสนอไว้แล้ว
มิได้ รายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ให้ตัด
รายชื่อรายนั้นออก *** กรณีรายใดเสนอ
เอกสารทางเทคนิคหรือspecไมค่รบถ้วน หรือ
เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากประกาศใน
ส่วนที่ไม่ใช่สาระสำคัญและไม่มีผลให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบ หรือเป็นการผิดพลาด
เล็กน้อยให้ผ่อนปรนการตัดสิทธิ 
3.  คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ถูกต้องตามข้อ 2. และคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดเรียงลำดับ 
ราคาต่ำสุดหรือคะแนนสูงสุดไม่เกิน 3 ราย 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.2 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   รายใดที่ตัดไว้ไม่มาทำสัญญาให้พิจารณาราย
ถัดไป 
4. ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น 
- เอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบต่อ
หน.หน่วยงาน ผ่านหน.เจ้าหนา้ที่(อย่างน้อย
ต้องมี ** รายการพัสดุที่ต้องการจัดหา ** 
รายชื่อผู้ยื่น/ราคา/ข้อเสนอทุกราย**รายชื่อผู้
ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน **หลัก เกณฑ์การ
คัดเลือก/การให้คะแนน **ผลการพิจารณา
และการให้คะแนนทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุน  ใช้การกับรายงานผลทุกวิธี) 
11. (1) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว หรือยื่น
หลายรายแต่ถูกต้องเพียงรายเดียว  ให้คกก. 
เสนอหน.หน่วยงานเพื่อยกเลิก (หลัก) แต่ถ้า 
คกก. เห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการ
ต่อไปโดยไม่ยกเลิก ให้ต่อรองราคารายนั้น 
แล้วเสนอความเห็นต่อหน.หน่วยงาน ต่อไป 
11. (2) กรณีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่
ถูกต้อง ให้เสนอหน.หน่วยงาน ผ่าน หน. 
จนท.เพ่ือยกเลิกและประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ถ้าหน.หน่วยงานเห็นว่า 
อาจไม่ได้ผลดี สั่งให้ใช้วิธีคัดเลือกตาม ม.56 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอืน่
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.2 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
12. 

  ว.1 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.56 
ว.1 (2) (ก) ก็ได้ แต่ถ้าใช้เหตุผลอ่ืนให้เร่ิมใหม่
ตั้งแต่รายงานขอซื้อ/จ้าง ตามข้อ 22 
กรณีใช้เกณฑ์ราคา (ข้อ 57) หากราคาต่ำสุด
เท่ากันหลายราย ให้พิจารณาราคารายที่เสนอ
ราคาเข้าสู่ระบบในลำดับแรกเป็นผู้ชนะ    
กรณีราคาผู้ชนะยังสูงกว่าวงเงินตามข้อ 22 
ให้คกก.ดำเนินการดังนี้  
  12.1 ต่อรองราคากับรายดังกล่าวผ่านทาง
ระบบให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากยอมลดและ
ยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่า หรือ
สูงแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อจ้าง 
หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่สูงกว่า
ไม่เกิน 10% เห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซ้ือจ้าง
รายนั้น 
  12.2 ทำ 12.1 แล้วไม่ได้ผล แจ้งผู้ที่เสนอ
ราคาที่คกก.เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกราย
ผ่านทางระบบ ให้ยื่นเสนอราคาทางระบบใหม่
พร้อมกันภายในเวลาอันสมควร รายใดไม่ยื่น
ถือว่ายืนราคาเดิม หากราคาต่ำสุดครั้งใหม่ไม่
สูงกว่า/สูงกว่าไม่เกิน 10% ของวงเงินที่จะ
ซื้อจ้าง เห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซ้ือจ้างจาก
รายนั้น 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

การพิจารณาผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.2วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     12.3 ทำ 11.2 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหน.นง. ผ่านหน.จนท. เพื่อ
ประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิก/ขอเงิน
เพ่ิมเติม/ลดรายการ ลดจำนวนหรือลดเนื้องาน 
(ลดทุกราย) หากทำให้ลำดับของผู้ชนะ
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมถือว่าก่อให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้
ยกเลิก แต่ถ้าหน.นง. เห็นว่า e-bidding อีก
ไม่ได้ผลดีให้ใช้วิธีคัดเลือก (ม.56ว.1 (1) (ก)) 
วิธีเฉพาะเจาะจง(ม.56ว1(2)(ก)) ได้ แต่ถ้าใช้ 
เหตุผลอื่น ต้องทำใหม่ตั้งแต่ข้อ 22 
   กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน      
(ข้อ58) หากราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด 
สูงกว่าวงเงินตามข้อ 22 ให้คกก. ดำเนินการ
ดังนี้  
12.4 ต่อรองราคากับรายดังกล่าว ผ่านทาง
ระบบให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ได้ หากยอมลด
และยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่า 
หรือสูงแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ
จ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่สูง
กว่าไม่เกิน 10% เห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซื้อ
จ้างรายนั้น 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
    6.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

13 
 
 
 
 
14. 

     12.5 ทำ 11.4 แล้วไม่ไดผ้ล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหน.นง. ผ่านหน.จนท. เพื่อ
ประกอบการใช้ดุลพนิิจวา่จะขอเงินเพิ่มเติม/
ยกเลิก และทำ e-bidding ใหม ่แต่ถ้าหากหน.
นง. เห็นว่า e-biddingอีกจะไม่ได้ผลดี ให้ใช้วิธี
คัดเลือก (ม.56ว.1 (1) (ก)) วิธีเฉพาะเจาะจง(ม.
56ว1(2)(ก)) ได้ แต่ถ้าใช้เหตุผลอื่น ต้องทำใหม่
ตั้งแต่ข้อ 22 
 
 
 
 
 
 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบ 
e-GP และเว็ปหน่วยงาน และให้ปิดประกาศ
เปิดเผยที่หน่วยงาน 3 ช่องทาง และแจ้งผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail (ข้อ 59 
ประกอบกับข้อ 42) 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อ
ซื้อ/จ้าง 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน 

 - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประกาศผลผู้ชนะในระบบ 
e-GP และเว็ปหน่วยงาน 

- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณา 
- อนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 



 
 
6. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     6.2 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
15 
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(เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์เม่ือหน่วยงาน
ได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้) 
 
 
 
 
 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
รายเดือน 

   
ผู้มีอำนาจลงนาม   
หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน.
รับทราบ 
ผลการพิจารณา 
 

 - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงนามสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ 

บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการพิจารณาทุก
สิ้นเดือน 



 
7. กระบวนการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 

 - เมื่อเข้าเง่ือนไขข้อใดข้อหนึ่งตาม มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1) และ กรณีอ่ืนที่กำหนดให้ใช้วิธี
คัดเลือก 
 
-เอกสารงบประมาณประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เข่น รายละเอียด ,ที่มาของ
ราคา 
 
- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อเห็นชอบ 
(ยกเว้น (ค) จำเป็นเร่งด่วน (ฉ) ราชการลับ  
ไม่ต้องทำแผน) 
 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน      
ทั้ง 3 ช่องทาง 
-เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอเห็นชอบกำหนด
ค่าปรับกรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดย
ไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
- อนุมัติแต่งตั้งคกก. ทำร่าง TOR/Spec 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
-ได้วัสดุครุภัณฑ์
ถูกต้อง ครบถ้วน
ภายในเวลา      
ที่กำหนด 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

งบประมาณ 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

- เห็นชอบแผน 
-กำหนดค่าปรบัการจ้างช่วง 
- แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./บุคคล
ทำร่าง TOR/Spec/แบบรูป
รายการ (ข้อ 21) 



 
 
7. กระบวนการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
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  -เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
- เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตะรางตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 
3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่ไม่มีถึง (มี 2) 
เชิญ 2 ให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์
ร่วม***พร้อมทั้งทำบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
2. การยื่นซอง (ประกอบข้อ 68) 
ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่น
เสนอราคาตามวันเวลาที่หน่วยงานกำหนด
โดยผู้ยื่นต้องปิดผนึกจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานผู้ดำเนินการ
คัดเลือกโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน พร้อม
รับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซอง
ใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและ
เป็นความจริงทุกประการให้เจ้าหน้าที่ลงรับ 

- ถูกต้อง     
ตรงตามเวลา   
ที่กำหนด 
 
 
 
 
- ถูกต้อง     
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

-บันทึก 
รายงาน 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

จนท.จัดทำรายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง ตามข้อ 22 

หัวหน้าหน่วยงาน/                  
ผู้มีอำนาจเห็นชอบ 

ขัน้ตอนปฏิบติังาน 



 
 
7. กระบวนการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 

  โดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันเวลาที่รับซอง 
ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบ
ซองเสนอราคาท้ังหมดและเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ที่ได้รับต่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น เพ่ือดำเนินการต่อไป 
ไม่เหมือนเดิมตรงไม่ต้องส่งมอบให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บไว้ก่อนแล้ว ส่งตรงเลย 
 
- ให้รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการมี
หนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมทั้งทำบัญชี
รายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นกำหนดเวลา
การรับซองข้อเสนอห้ามรับเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ และพัสดุตัวอย่างเพ่ิมเติม 
(เว้นแต่กรณีที่มีความจำเป็นโดยสภาพที่ต้อง
นำตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง ทดสอบ 
หรือนำเสนองาน หรือให้นำเอกสารหรือ
รายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซอง
ข้อเสนอ) 
 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

กำหนดวัน เวลา การรับ
ซองข้อเสนอ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
7. กระบวนการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 
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    เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ 
(ข้อ 74 (4)) ให้คณะกรรมการเปิดซอง
ข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของทุก
ราย กรรมการลงลายมือชื่อกำกับในใบเสนอ
ราคาและเอกสารประกอบทุกแผ่น นำข้อ  
55 (2) – (4) e-bidding มาใช้โดยอนุโลม 
(ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันโดย
สอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติม ผ่อนปรนสิทธิ 
คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติที่ถูกต้องและ
คัดเลือกข้อเสนอเรียงลำดับไม่เกิน 3 ราย   
ทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ) 
 
หากมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือหลาย
รายแต่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนเพียงราย
เดียว ให้ดำเนินการตามข้อ 56 e-bidding 
โดยอนุโลม  เสนอยกเลิกแต่ถ้าคณะกรรมการ 
 เห็นว่ามีเหตุผลสมควรดำเนินการต่อไปไม่
ต้องยกเลิกให้ต่อรองราคาถ้าสูงกว่าวงเงิน 
หรือลดรายการ/จำนวน/เนื้องาน ตามข้อ 57, 
58 ต่อไป (ข้อ 75 วรรคแรก) 
 

    
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กำหนดวัน เวลา การเปิด
ซองข้อเสนอ (ข้อ 74 (4)) 

หากมีผู้ยื่นข้อเสนอ     
เพียงรายเดียว 



 
 
7. กระบวนการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตาม
หนังสือเชิญชวนรายเดียว (ข้อ 75 วรรคสอง) 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิก และดำเนินการใหม่  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม ม.56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ก) ก็ได้ 
***ถ้าราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้าง ให้
คณะกรรมการเรียกรายนั้นมาต่อรองราคา(ข้อ
75 วรรคสาม) โดยทำตามข้อ 57,58 
แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
***การจ้างงานตาม ม.56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) 
พัสดุที่รัฐส่งเสริม หากไม่สามารถดำเนินการ
ตามปกติได้ ให้คณะกรรมการแจ้งให้
ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิค 
เพ่ือพิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการก่อน 
พิจารณาด้านราคา แล้วให้คณะกรรมการ
คัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิค จัดลำดับ เชิญผู้
ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีที่สุดมายื่นข้อเสนอ
ด้านราคา และเจรจาต่อรองราคาท่ีเหมาะสม 
หากเจรจาไม่ได้ผล ให้เจรจากับผู้ยื่นด้าน
เทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป  หากยังไม่ได้ผล 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 



 
 
7. กระบวนการจัดหา โดยวิธีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
    
10
. 
 
11 
 
 
12
. 
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  เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกและสั่ง
ดำเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม ม.
56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ (ข้อ 76) 
 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณา 
 
- และผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อจ้าง 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะใน 
ระบบ e-GP และเว็ปหน่วยงาน และให้ปิด
ประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน (3 ช่องทาง) 
และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง   
e-mail (ข้อ 77 ประกอบข้อ 42 
 
- ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์เม่ือหน่วยงาน
ได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

รายงานผลการพิจารณา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ลงนามสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

อนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 



 
 
7. กระบวนการจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  เว้นแต่ กรณีจำเป็นเร่งด่วนตาม ม.56 (1) (ค) 
หรือ กรณีมีวงเงินเล็กน้อยที่กำหนดใน
กฎกระทรวง ตามมาตรา 96 วรรคสอง คือ
วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
รายเดือน 

   
 
 
 
 
 
 
-คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบผลการ
พิจารณา 

 - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

บริหารสัญญา ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการพิจารณา  
ทุกสิ้นเดือน 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
1. 
 
 

 
 
2 
 
 

 
3. 

  - เมื่อเข้าเง่ือนไขข้อใดข้อหนึ่งตาม มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) และกรณีอ่ืนที่กำหนดให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง  
(ข้ันตอนนี้ยกเว้นตาม มาตรา56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ข) พัสดุทั่วไปไม่เกิน 5 แสนบาท ทั้งกรณี
ปกติ และจำเป็นเร่งด่วน (ตามข้อ 79)) 
(ข้ันตอนตามข้อ 78,80-81) 
 
-ประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เช่น เอกสารงบประมาณ
รายละเอียด ,ที่มาของราคา 
 
- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนแล้ว  
- เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอเห็นชอบกำหนด
ค่าปรับกรณีผู้รับจา้งไปจา้งช่วงบางส่วนโดยไมไ่ด้
รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
- อนุมัติแต่งตั้งคกก. ทำร่าง TOR/Spec 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้อง     
ตรงตามเวลา   
ที่กำหนด 
 
- ถูกต้อง     
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
 
-ได้วัสดุครุภัณฑ์
ถูกต้อง ครบถ้วน
ภายในเวลา      
ที่กำหนด 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

- เห็นชอบแผน 
- กำหนดค่าปรบัการจ้าง
ช่วง 
- แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./
บุคคลทำรา่ง TOR/Spec/
แบบรูปรายการ (ข้อ 21) 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

งบประมาณ 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
- ได้รับความเห็นชอบแล้วคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงทำหนังสือเชิญชวนส่งไป
ยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
รายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือเข้ามา
เจรจาต่อรองราคาโดย 
(ก) กรณีตาม 56 (2) (ก) ใช้วิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผล 
เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง หรือเชิญจากผู้ที่เคยยื่นในวิธีทั่วไป/
คัดเลือกที่ถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) หากเห็นว่าเสนอสูง
กว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาท่ีประมาณได้ 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าที่จะทำได้ 
(ข) กรณีราคาตาม 56 (2) (ค) (ง) มีรายเดียว 
จำเป็นใช้ฉุกเฉิน เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็น
ว่าเสนอสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา
ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจำทำได้ 
(ค) กรณีตาม 56 (2) (จ) Repeat Order   

  
 
 
 
 
 
 

  - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จนท.ทำรายงานขอซื้อ/
ขอจ้างตามข้อ 22 

เห็นชอบ 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญา
หรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ 
เพ่ือขอให้มรการซื้อ/จ้างตามรายละเอียดและ
ราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิม ภายใต้เงื่อนไขที่
ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อ
หน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) 
(ง) กรณีตาม 56 (2) (ฉ) จะขายทอดตลาด
โดยหน่วยงานรัฐดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลง
ราคา 
(จ) กรณีตาม 56 (2) (ช) ที่ดินสิ่งปลูกสร้าง
เฉพาะแห่ง เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าเสนอสุงกว่า
ราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 
- ให้คณะกรรมการทำรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็น+เอกสารทั้งหมด เสนอขอ
ความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ อย่างน้อยต้องมี 
1. รายการพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. รายชื่อผู้ยื่น/ราคา/ข้อเสนอทุกราย 
3. รายชื่อผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
4. หลักเกณฑ์การคัดเลือกและเกณฑ์การ 

    
 
 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คกก.รายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็น+
เอกสารทั้งหมด 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
8. 
 
 
 
 
 
9. 
 
 
 

  ให้คะแนน 
5. ผลการพิจารณาและการให้คะแนนทุกราย
พร้อมเหตุผลสนับสนุน (ข้อ 78 (2)+55 (4)) 
- หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณา และผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อจ้าง 
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ 
(หัวหน้าหน่วยงานลงนาม) ในระบบ e-GP 
และเว็ปหน่วยงาน และให้ปิดประกาศเปิดเผย
ที่หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail (ข้อ 81 
ประกอบข้อ 42) 
  - ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์เม่ือหน่วยงาน
ของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่ 
การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือกรณีมี
วงเงินเล็กน้อยที่กำหนดในกฎกระทรวง ตาม
มาตรา 96 วรรคสอง คือ  วงเงินไม่เกิน 1 
แสนบาท)  วิธีเฉพาะเจาะจงยกเว้นทั้งวิธีไม่
ต้องอุทธรณ์(ข้อ 161 ประกอบ มาตรา 66 
วรรคสอง) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
      

เห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณา 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 



 
 
  8. กระบวนกรจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (หน้าที่ข้อ 175) 
 
 
 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
รายเดือน 

   
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบผลการ
พิจารณา 

  

 
 

บริหารสัญญา         
ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการพิจารณา
ทุกสิ้นเดือน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
1. 
 
 
2. 
 
 
 

 
3. 
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  - มาตรา56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) พัสดุทั่วไปไม่
เกิน 5 แสนบาท กรณีปกติ (ตามข้อ 79 
วรรคหนึ่ง) ยกเว้นไม่ต้องทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
และทำข้อตกลงเป็นหนังสือได้ ม.96 (1) 
 
-ประจำปี 
-ฐานขอมูลพัสดู เช่น เอกสารงบประมาณ
รายละเอียด ,ที่มาของราคา 
 
- เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกอนุมัติแต่งตั้งคกก. ทำ
ร่าง TOR/Spec 
 
เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือขอความเห็นชอบ (ไม่มีคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ ข้อ 79 วรรคหนึ่ง 
 
- ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการ 
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง รายงาน
ผลการพิจารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

  - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
-บันทึก 
รายงาน 

- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ    
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

แต่งตั้ง คกก./ให้จนท./
บุคคลทำร่าง TOR/Spec/
แบบรูปรายการ (ข้อ 21) 

จนท. ทำรายงานขอซื้อ/    
ขอจ้าง ตามข้อ 22 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เห็นชอบแล้ว 

งบประมาณ 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 

 
 
 

6 
 
 
 

 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน
ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ตามข้อ 24 (หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติสั่งซื้อ
หรือจ้าง/ลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือได้ ไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
อนุมัติ/ลงนามอีกครั้ง) เหมือนข้อ 39 เดิม 
 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ 
(หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจ      
ลงนาม) ในระบบ e-GP และเว็ปหน่วยงาน 
และให้ปิดประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน (3 
ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทาง e-mail (ข้อ 81) 
-ลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (วิธี
เฉพาะเจาะจงยกเว้นทั้งวิธีไม่ต้องรอเวลา
อุทธรณ์ มาตรา 66 วรรคสอง และข้อ 161) 
(วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการ
จัดซื้อจัดจ้างนั้น) 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7 
 
 

 
8 

   
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (หน้าที่ข้อ 175) 
 
 
 
 
 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
รายเดือน 

   
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบผลการ
พิจารณา 

  

 
 

บริหารสัญญา         
ตรวจรับพัสดุ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการพิจารณา
ทุกสิ้นเดือน 



 
 
8. กระบวนการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
1. 
 
 
 

 
 

2. 
 
 
 

 
3. 
 

  - มาตรา56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) พัสดุทั่วไปไม่
เกิน 5 แสนบาท กรณีจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึน
โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจ
ดำเนินการตามปกติได้ทัน                    
(ตามข้อ 79 วรรคสอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    - พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ   
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
- กฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

 

กระบวนงาน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานนั้น 
ดำเนินการไปพลางก่อน 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานนั้น รีบ
รายงานขอความเห็นชอบ  
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

เห็นชอบแล้ว ถือว่ารายงาน
นี้เป็นหลักฐานการตรวจรับ
โดยอนุโลม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 

9. กระบวนงานการโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มีลักษณะเป็นการจำหน่าย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

4. 
 

   
- การดำเนินการตรวจสอบกลั่นกรองงานด้าน
การโอนกรรมสิทธิ์ที่ไม่มีลักษณะเป็นการ
จำหน่าย ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
ให้กับหน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบโครงการ/กลุ่มเป้าหมาย/เอกสาร
หลักฐานของหน่วยงานว่าการขอโอนกรรม
สิทธ์เป็นไปตามข้อบัญญัติหรือกฎหมายอ่ืนที่
จะโอนได้หรือไม่ โดยพิจารณาจากหลักฐาน
เอกสารประกอบ/หากถูกต้อง ครบถ้วน 
ดำเนินการต่อไป/ไม่ถูกต้องส่งเรื่องขอเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม 
 
- เสนอขออนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี 
เพ่ืออนุมัติ 
 
 
- ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง     
ตรงตาม   
เวลาที่  
กำหนด 

  
นักวิชาการพัสดุ/
นักวิชาการเงิน 

และบัญชี 

  
กฎหมาย 
ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ 

คำสั่ง หนังสือ
สั่งการอ่ืนๆ 

ของกรุงเทพ-
มหานคร ที่
เกี่ยวข้อง 

 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน           
การโอนกรรมสิทธิ์ฯ 

ตรวจสอบโครงการ/
กลุ่มเป้าหมาย/เอกสาร
หลักฐาน 

ขออนุมัติ 

ส่งคืนหน่วยงาน 



 

 

10. กระบวนงานการเช่า ต่ออายุสัญญาเช่า ซื้อ อาคารหรือท่ีดิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 

   
- การดำเนินการตรวจสอบกลั่นกรองงานด้าน
การเช่า ต่ออายุสัญญาเช่า ซื้อ อาคารหรือ
ที่ดินให้กับหน่วยงาน 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของหน่วยงานว่า
ถูกต้อง ครบถ้วนตามข้อบัญญัติ กฎหมายที่
เกี่ยวข้องหรือไม่/หากถูกต้องครบถ้วน 
ดำเนินการต่อไป/ไม่ถูกต้องส่งเรื่องขอเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม 
  
 
- เสนอขออนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี 
เพ่ืออนุมัติ 
 
 
- ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง     
ตรงตาม   
เวลาที่  
กำหนด 

  
นักวิชาการพัสดุ/
นักวิชาการเงิน 

และบัญชี 

  
 
 
 
 
 

กฎหมาย 
ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ 

คำสั่ง หนังสือ
สั่งการอ่ืนๆ 

ของกรุงเทพ-
มหานคร     

ที่เก่ียวข้อง 

 

 

กระบวนงานการเช่า 

ตรวจสอบโครงการ/
กลุ่มเป้าหมาย/เอกสาร
หลักฐาน 

ขออนุมัติ 

ส่งคืนหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

 

11. กระบวนงานการเพ่ิมจำนวนเชื้อเพลิงฯ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

4. 
 

   
- การดำเนินการขออนุมัติเพ่ิมจำนวน
เชื้อเพลิง และน้ำมันหล่อลื่นให้กับหน่วยงาน 
 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของหน่วยงานว่า
ถูกต้อง ครบถ้วนตามกำหนดหรือไม่/หาก
ถูกต้องครบถ้วน ดำเนินการต่อไป/ไม่ถูกต้อง
ส่งเรื่องขอเอกสารประกอบการพิจารณา
เพ่ิมเติม 
 
 
- เสนอขออนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี 
เพ่ืออนุมัติ 
 
 
- ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง     
ตรงตาม   
เวลาที่  
กำหนด 

  
นักวิชาการพัสดุ/
นักวิชาการเงิน 

และบัญชี 

  
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย 
ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ 

คำสั่ง หนังสือ
สั่งการอ่ืนๆ 

ของกรุงเทพ-
มหานคร     

ที่เก่ียวข้อง 

 

กระบวนงานการเพิ่ม           
จำนวนเชื้อเพลิงฯ 

ตรวจสอบโครงการ/
กลุ่มเป้าหมาย/เอกสาร
หลักฐาน 

ขออนุมัติ 

ส่งคืนหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

12. กระบวนงานกรองงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน     

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 

   
- การดำเนินการตรวจสอบกลั่นกรองงาน
ตามท่ีผู้บริหารกรุงเทพมหานครมอบหมาย 
 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของหน่วยงานว่า
ถูกต้อง ครบถ้วนตามกำหนดหรือไม่/หาก
ถูกต้องครบถ้วน ดำเนินการต่อไป/ไม่ถูกต้อง
ส่งเรื่องขอเอกสารประกอบการพิจารณา
เพ่ิมเติม 
 
 
- เสนอขออนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี 
เพ่ืออนุมัติ 
 
 
- ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง     
ตรงตาม   
เวลาที่  
กำหนด 

  
นักวิชาการพัสดุ/
นักวิชาการเงิน 

และบัญชี 

  
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย 
ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ 

คำสั่ง หนังสือ
สั่งการอ่ืนๆ 

ของกรุงเทพ-
มหานคร     

ที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน           
กรองงาน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ขออนุมัติ 

ส่งคืนหน่วยงาน 



 
 
 
 
13.กระบวนการสารบรรณ  >  13.1 กระบวนการย่อย การรับ-ส่งหนังสือ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

   - รับหนังสือจากภายในและภายนอก 
กทม. 
 
 
- รับหนังสือ ตรวจสอบลงทะเบียน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
- เสนอหนังสือให้ ผอ.กอง 
พิจารณาสั่งการ โดยผ่านหัวหน้า
งานธุรการ 
 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งกลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 
 
- ส่งหนังสือให้กลุ่มงานต่าง ๆ 
ดำเนินการตามที่ ผอ.กองสั่งการ 

ผู้รับหนังสือถูกต้อง 
 

 
 
ความสมบูรณ์ของ
หนังสือ เอกสารแนบ
ครบถ้วน 
 
บันทึกตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนรับหนังสือให้
ครบถ้วน 

 
− 
 
 

ทันเวลาที่กำหนด 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

หน.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 
 
หน.ธุรการ 

สมุดทะเบียนรับ
หนังสือและ
สมุดทะเบียน 
 
ส่งหนังสือ 
 
 
 

− 
 
 
 
− 
 
 
− 
 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๔๖ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ.2547
และ(ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2551 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ส่งเอกสาร 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   
 
 

1 วัน 

 
 
   - หนังสือที่ได้ดำเนินการแจ้ง
เวียนแล้ว ก็จะรวบรวมใส่แฟ้ม
ประเภทของหนังสือ ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

 
 

ถูกต้อง เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

 
 
จพง.ธุรการ 

 
 
จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 
 

 
 
− 
 

 

เก็บเอกสารและ 
แยกประเภทเรื่อง 

จบ 



 
 
13.กระบวนการสารบรรณ  >  13.2 กระบวนการย่อย การร่าง โต้ตอบหนังสือ 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 - เซ็นรับหนังสือจากเจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 
 
 
- รับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานที่ได้รับ
มอบหมายจาก ผอ.กอง หรือหัวหน้างาน 
 
 
- พิจารณาร่างหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณและนโยบายที่ได้รับแล้ว
นำเสนอหัวหน้างานหรือ ผอ.กอง พิจารณา
แก้ไขหรือให้ความเห็นชอบ 
- ดำเนินการจัดพิมพ์ร่างหนังสือ ตามที่ได้
ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างานและ 
ผอ.กอง 
 
- ดำเนินการตรวจทานความถูกต้องและลง
นามกำกับท่ีสำเนานำเสนอหัวหน้างานและ 
ผอ.กองพิจารณาลงนาม 

− 
 

 
 

− 
 
 
 
เป็นตามหลัก
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

− 
 
 
 
ตามสายการ
บังคับบัญชา 

 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

หน.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
หน.กลุ่มงาน 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

หนังสือภายใน 
"บันทึกข้อความ" 
หนังสือภายนอก 
"ตราครุฑ" 
- หนังสือรับรอง 
-หนังสือประทับ 
ตราแทนการลงชื่อ 

 
− 
 
 
 
− 
 
 
 
− 
 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
- ระเบียบ 
กทม. 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๔๖ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ.2547
และ(ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2551 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

พิจารณาร่างหนังสือ 

พิมพ์ 

ตรวจทาน 



 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 

  
 
 

1 วัน 

 
 
- ออกเลขส่งหนังสือราชการภายนอกและ
หนังสือราชการภายใน  หนังสือราชการลับ 
หรือหนังสือรับรองแล้วแต่กรณี ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณและจัดส่งต่อไป 
 
 
- เมื่อดำเนินการเรื่องต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว  
รวบรวมเอกสารทั้งหมดจัดเก็บเข้าแฟ้มตาม
หมวดหมู่ของระบบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
ถูกต้องเป็น
ระเบียบ
เรียบร้อย 

 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 
หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ 

 
 
− 
 
 
 
 
 
 
− 
 

 

ออกเลขหนังสือส่ง 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 



 
 
13.กระบวนการสารบรรณ  >  13.3 กระบวนการย่อย การเก็บรักษาเอกสาร 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 

- รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ คำสั่ง 
ข้อบังคับและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่ดำเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 
 
- ดำเนินการตรวจ แยกเรื่องที่ดำเนินการเรียบร้อย
แล้ว  และไม่มีอะไรที่ต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เป็น
หมวดหมู่และประเภทของหนังสือ 
 
- ดำเนินการจัดเก็บเอกสารโดยการจัดทำบัญชี
หนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
และส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวข้องกับ
หนังสือนั้น  พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้
หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้นๆ กำหนดหรือแฟ้มงาน
ของส่วนราชการ  โดยแยกเรื่องให้เป็นหมวดหมู่
ของประเภทหนังสือตามหมวดเอกสารและสีของ
กรุงเทพมหานคร 
 
1. เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือดำเนินการดังนี้ 

− 
 

 
 
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

หน.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 

แบบที่ 19, 20
ท้ายระเบียบ
สำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร -
บรรณ พ.ศ.
2526 ข้อ 52, 
53, 54,55, 56 
- หมวดเอกสาร
และสีของ กทม. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ดำเนินการตรวจแยกเร่ือง 

การปฏิบัติ 

ตรวจทาน 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

  1.1 ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่าง
ด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น  
และลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา  โดยแบ่งเป็น
ประเภทของหนังสือดังนี้ 
1.1.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดปี ให้ประทับตรา
คำว่า "ห้ามทำลาย" ด้วยหมึกสีแดง 
1.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้
ประทับตราคำว่า  "เก็บถึง พ.ศ. ..........."  ด้วยหมึก
สีน้ำเงินและลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตาม 
แบบที่ 20ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
  2. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ เมื่อการเก็บ
หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกใน
การส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ   
ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความจำเป็นที่
จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้วให้จัดส่งหนังสือนั้น
ไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ข้อ 54  และข้อ 55 
โดยอนุโลม 

 
 

 
 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
− 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 

 
 
- เมื่อครบกำหนดอายุการเก็บหนังสือให้
ดำเนินการตามขั้นตอนการทำลายเอกสาร
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
− 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

จบ 



 
 
13.กระบวนการสารบรรณ  >  13.4 กระบวนการย่อย การทำลายเอกสาร 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

− 
 
 
 
  - หลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา หรือท่ี
เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ หรือไม่มีความจำเป็นต้อง
เก็บอีกต่อไปโดยตรวจสอบจากบัญชี ตามแบบ 20 
ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526อาศัยอำนาจตามมาตรา 66 
แห่งระเบียบดังกล่าว 
 
 
- จัดทำบันทึกและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ  โดยเสนอผ่านผู้อำนวยการกองเพ่ือ
นำเรียนผู้อำนวยการสำนักพิจารณาแต่งตั้งคณะ -
กรรมการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 67 โดยให้คณะ -
กรรมการมีหน้าที่และดำเนินการ ตามข้อ 68 แห่ง
ระเบียบดังกล่าว 

− 
 

 
 
ดำเนินการ
ภายใน 60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามข้ันตอน
ของระเบียบ
งานสารบรรณ 

− 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

− 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
หน.กลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 

− 
 
 
 
แบบที่ 20ท้าย
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร -
บรรณ พ.ศ.2526
ข้อ 66, 67, 68, 
69และ 70 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ดำเนินการตรวจแยกเร่ือง 

การปฏิบัติ 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 

  
 

5วัน 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
60 วัน 

 
 
- ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
สำรวจหนังสือท่ีครบกำหนดอายุการเก็บในปี
นั้น จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายตามแบบท่ี  
25 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
- คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็น
แย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม  เพื่อพิจารณาสั่งการตาม
ข้อ 69  แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 
 
  - เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับ
รายงานจากคณะกรรมการแล้ว  ให้พิจารณา
สั่งการดังนี้ 
1. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย  
ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ
ทำลายงวดต่อไป 
2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่ง
บัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อน  เว้นแต่
หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอ- 

 
 

ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
เสนอความคิดเห็น 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
 

หน.ธุรการ 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/
ผอ.กอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบที่ 25 
ท้ายระเบียบ
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

 
 
 
 
 
 

 

จัดทำบัญชีขอทำลายเอกสาร 

คณะกรรมการพิจารณา
หนังสือ 

รายงาน 



 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
9 

  
 

 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 

ทำความตกลงกับกรมกับกรมศิลปากรแล้วไม่ต้อง
ส่งไปให้พิจารณาและดำเนินการตามข้อ 70แห่ง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ. 2526 
 
- คณะกรรมการควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มี
อำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แจ้ง โดยการเผาหรือวิธี
อ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้และ
เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว ให้ทำบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 
 
- เมื่อได้ทำลายเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติทราบและทำหนังสือ
เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือลงนามในหนังสือ
ถึงอธิบดีกรมศิลปากรทราบ เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
สถิติการทำลายเอกสารทางราชการในแต่ละปี 
 
- จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้อง  โดยจัดเป็น
หมวดหมู่ประเภทของหนังสือและจัดเก็บตาม
หมวดเอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 
ต้องพิจารณาใน
รูปคณะกรรมการ 
 
 
 
 
รายงานผลการ
ดำเนินการ 
 
 
 
 
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 

ผอ.กอง 
 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 

หน.ธุรการ 
 

 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 

ทำลาย 

จัดทำหนังสือแจ้ง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 
 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.1 กระบวนการย่อย การดำเนินการจัดทำ รายงานข้อมูล แผนงาน  โครงการ 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 
2-3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทำรายงานข้อมูล
แผนงานโครงการ จาก สก.สนค. 
 
- ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการ
จัดทำข้อมูลแผนงานโครงการ นำเสนอ ผอ.กอง 
พิจารณาสั่งการ 
 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งให้กลุ่มงานต่างๆ 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
- ดำเนินการจัดทำข้อมูลแผนงาน/โครงการ 
ตามรูปแบบที่หน่วยงานต่างๆ กำหนด ได้แก่ 
การบันทึกข้อมูลในระบบDaily Plan รายงาน
ให้ สยป.ทราบ การจัดทำรายงานผู้ตรวจ
ราชการ การจัดทำข้อมูลแผนพัฒนาบุคลากร
โดยการเขียนโครงการเสนอ ผอ.กองบัญชี 
พิจารณาลงนามนำเรียน ผอ.สนค. อนุมัติ 
 
- รวบรวมข้อมูลแผนงาน โครงการ ที่งานธุรการ
ได้ดำเนินการและจากกลุ่มงานต่างๆ แล้ว 
จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม ส่งให้ สก.
สนค. ดำเนินการ 

ผู้รับหนังสือ
ถูกต้อง 

 
ความสมบูรณ์ของ
หนังสือและ
เอกสารครบถ้วน 
 

- 
 
 
ดำเนินการทุก
ขั้นตอนตามที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
รวบรวมข้อมูลส่ง
สก.สนค. 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

Daily Plan 
 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 

หน.ธุรการ 
 
 
หน.ธุรการ/
ผอ.กอง 
 
 
หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 
 
หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

− 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

− 
 
 
 
− 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
− 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

จัดทำรายงานข้อมลูแผนฯ 

รวบรวมข้อมลูส่งให้สก.สนค. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 

 
 
- เก็บสำเนาเอกสารไว้ดำเนินการตาม
แผนงานโครงการต่อไป 
 
 
 
 
 

 
 
− 

 
 
 
 
 
 

 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
− 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
− 

 
จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.2 กระบวนการย่อย การโครงสร้างอัตรากำลัง 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
1 วัน 

- รับหนังสือแจ้งเรื่องการปรับปรุงโครงสร้างส่วน
ราชการในสังกัดสำนักการคลัง จาก สก.สนค. 
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุงโครงสร้าง นำเสนอ ผอ.สนง./ 
ผอ.กอง ทราบและพิจารณาสั่งการให้นัดประชุม
หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
- ทำหนังสือเชิญประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน พร้อม
จัดทำเอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสร้างฯ 
ตามแบบท่ีสำนักงาน ก.ก.กำหนด ส่งให้หัวหน้า
กลุ่มงานทราบและเข้าร่วมประชุม 
 
- ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้างาน  และ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมการปรับปรุง
โครงสร้างตามแบบรายละเอียดที่กำหนด ครั้งที่ 1 

ผู้รับหนังสือถูกต้อง 
 

 
 
ความสมบูรณ์ของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วน 
 
 
จัดให้มีการประชุม 
 
 
 
 
มีการประชุมร่วมกัน 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
 

จพง.ธุรการ 

หน.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธุรการ/
กลุ่มงาน 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 
ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สมุดทะเบียน 
รับหนังสือและ
สมุดทะเบียนส่ง
หนังสือ 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

− 
 
 
 
− 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือเรื่อง
การปรับปรุงโครงสร้าง 

เชิญประชุมครั้งท่ี 1 

ดำเนินการประชุมจดัทำ
โครงสร้างฯ ครั้งท่ี 1 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
2-3วัน 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
1 วัน 

 
- งานธุรการดำเนินการจัดพิมพ์รายละเอียดการ
ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ตามมติท่ีประชุม
พร้อมตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลเสนอ 
ผอ.กองพิจารณาสั่งการให้นัดประชุมหัวหน้ากลุ่ม
งาน เพื่อทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง 
 
- ทำหนังสือเชิญประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน พร้อม
รายละเอียดข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้าง ตามมติ
ที่ประชุมครั้งที่ 1 
 
- ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้างาน  และ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของเนื้อหา ตามมติ
ที่ประชุมครั้งที่ 1 พร้อมทั้งทบทวนภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายว่าครบถ้วนหรือไม่ 
 
- จัดทำหนังสือพร้อมรายละเอียดการปรับปรุง
โครงสร้างฯที่จัดพิมพ์แก้ไข ตามมติที่ประชุมครั้ง
ที่ 2เรียบร้อยแล้วเสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 
ส่งให้สก.สนค. ดำเนินการพร้อมจัดเก็บสำเนา
เอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 
จัดพิมพ์ข้อมูลตามมติที่
ประชุมเสนอ ผอ.กอง 

 
 
 
 
จัดให้มีการประชุม 
 
 
 
ผู้เกี่ยวข้องร่วมประชุม
ตรวจสอบความถูกต้อง
พร้อมทบทวนภารกิจ 
 
 
 
ส่งรายละเอียดข้อมูล
ภารกิจตามมติที่
ประชุมให้สก.สนค.
ดำเนินการต่อ่ไปและ
จัดเก็บตามระบียบ 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
หน.ธุรการ/
ผอ.กอง 
 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 

 
− 
 
 
 
 
− 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
 

เชิญประชุมครั้งท่ี 2 

ดำเนินการประชุมจดัทำ
โครงสร้างฯ ครั้งท่ี 2 

จัดพิมพ์รายละเอียดโครงสร้างฯ 

ส่งรายละเอียดโครงสร้างฯ 
ให้ สก.สนค. 

จบ 



 

 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.3 กระบวนการย่อย การดำเนินการจัดทำการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
2-3วัน 

- หน่วยงานกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีลงสู่ระดับสำนักงาน/กอง 
 
 
- ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบพร้อมจัดทำ
รายละเอียดตัวชี้วัดที่หน่วยงานได้รับมอบหมาย
จากสำนัก เสนอผอ.สนง./ผอ.กอง ทราบ และ
นัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน 
 
- ทำหนังสือเชิญหัวหน้ากลุ่มงานประชุมตาม
กำหนดวัน ที่ ผอ.กอง กำหนด พร้อมจัดทำ
เอกสาร(ตามแบบที่สำนักงาน ก.ก.กำหนด) 
ประกอบการจัดทำตัวชี้วัดระดับกองลงสู่ระดับ
กลุ่มงาน  และระดับกลุ่มงานลงสู่ระดับบุคคล 
 
- รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก
กลุ่มงานต่างๆ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ตามท่ีสำนักงาน กก.กำหนดเสนอผู้บังคับบัญชา
ลงนามและส่งให้ สก.สนค.ดำเนินการ 

- 
 
 
 
ความสมบูรณ์ของ
หนังสือและเอกสาร
แนบครบถ้วน 
 
 
จัดให้มีการประชุม
ตามวันที่กำหนด
พร้อมจัดทำเอกสาร
กระจายตัวชี้วัดลงสู่
แต่ละระดับ 
 
ตรวจสอบความถูก
ต้องแบบประเมิน
ตัวชี้วัดก่อนนำเสนอ 
ผอ.กองลงนามส่ง 
สก.สนค. 

งานธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
 

 
จพง.ธุรการ 

- 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

- 
 
 
 
- 
 
 
 

 
สำนักงาน ก.ก. 
กำหนด 
 
 
 
 

- 
 

− 
 
 
 
− 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

เชิญประชุม 

รับหนังสือตรวจสอบตัวช้ีวัด 

รับแบบประเมินตรวจสอบ 



 

 

 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 

  
 

2 วัน 

 
 
- รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก สก.สนค.
แล้วนำเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัด
และนำเรียน ผอ.สนค. ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ในส่วนของ ผอ.กอง/หัวหน้ากลุ่มงานและหัวหน้างาน 
 
 
- จัดทำรายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการส่งให้ สก.สนค.ดำเนินการ พร้อมเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
− 

 
 
 
 
 

 
− 

 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 

 
 
− 
 
 
 
 
 
 
− 
 

 
 
− 
 
 
 
 
 
 
− 

 

รับแบบประเมินคืน 

จบ 

รายงานผลการประเมิน 



 
 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.4 กระบวนการย่อย การจัดทำระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
10 วัน 

 
 
 
- สก.สนค. เวียนแจ้งหนังสือของสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน สนป. เกี่ยวกับการจัดทำ
ระบบการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 
(ประจำปี) ให้ส่วนราชการในสำนักการคลัง
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องภายในกำหนด 
 
- งานธุรการเวียนหนังสือของสำนักงาน
ตรวจสอบภายในฯ แจ้งให้ กสพ. ดำเนินการ
ในส่วนที่เกีย่วข้อง 
 
 
- งานธุรการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของกอง 
ประกอบด้วย ผอ.กอง(เป็นประธาน), 
หัวหน้ากลุ่มงาน (เป็นกรรมการ)และหัวหน้า
งานธุรการ (เป็นกรรมการและเลขานุการ)
และจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องตาม
แบบที่ สตน.สนป. กำหนด 

 
 
 

ดำเนินการจัดทำระบบ
การบริหารความเสี่ยง

ประจำปี 
 
 
 

เวียนหนังสือตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหาร-

ความเสี่ยงของกอง 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
 

จพง.ธุรการ 

 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 
 
ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 

 
 
สำนักงาน ก.ก. 
กำหนด 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 

คู่มือการจัดทำ
ระบบการ
บริหารความ
เสี่ยงของกทม. 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือแจ้งการจดัทำ 
ระบบบรหิารความเสี่ยง 

เวียนแจ้งทุกกลุ่มงาน 
เพื่อดำเนินการ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะ - 
กรรมการบริหารความเสีย่ง 

ของส่วนราชการ 



ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
40 วัน 

 
-งานธุรการจัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยงของกอง เพ่ือประชุมตามวัน 
เวลาและสถานที่ที่กำหนด 
 
- คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมร่วมกัน
และระดมความเห็นเพ่ือค้นหาและระบุความเสี่ยง
ของแต่ละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบ
แบบสอบถามการควบคุมภายใน  ติดตาม
ประเมินผลแผนการบริหารความเสี่ยงของงวดก่อน 
ระบุความเสี่ยงเพ่ิมเติมของปีปัจจุบันพร้อมกับ
ค้นหาสาเหตุของความเสี่ยงและวิเคราะห์ความ
เสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยงจากระดับสูงมากจนถึง
น้อยมาก  นำความเสี่ยงไปประเมินผลการควบคุม
ที่มีอยู่ว่าสามารถควบคุมหรือลดความเสี่ยงให้อยู่ใน
ระดับท่ียอมรับได้หรือไม่ แล้วนำความเสี่ยงที่
เหลืออยู่หลังจากการประเมินผลมาพิจารณาหา
แนวทางในการจัดการความเสี่ยงพร้อมวางแผนการ 
 
- นำแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงในกอง
โดยในระหว่างดำเนินการให้เก็บข้อมูลความสำเร็จ
ในการลงมือปฏิบัติเพื่อตรวจสอบติดตาม
ประเมินผลต่อไป 
 

 
เชิญคณะกรรมการฯ
ประชุม 
 
 
ประชุมระดมความ
คิดเห็นหาข้อสรุป
ความเสี่ยงของกองฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดำเนินการตามแผนฯ
ที่คณะกรรมการฯได้
วางไว้ 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 

ติดตามและ
ประเมินผลตาม
แผนบริหารความ
เสี่ยงของวดก่อน 
(ปีที่ผ่านมา) 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
แผนการบริหาร
ความเสี่ยงซึ่ง
คณะกรรมการฯ
ได้วางไว้ 

 
หน.ธุรการ 
 
 
 
คณะกรรมการ
บริหารความ
เสี่ยงของกอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
หน.กลุ่มงาน 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

นำแผนการบริหารความเสี่ยง
ไปปฏิบตัิ 

ดำเนินการประชุม 



 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
8 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 
 
 
 
 
 
11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
7 วัน 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
- จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงของกอง เพื่อประชุมตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่กำหนด (เป็นครั้งที่ 2) 
 
- คณะกรรมการฯ ประชุมเพ่ือติดตามประเมินผล
แผนการบริหารความเสี่ยงว่ามีประสิทธิผลหรือไม่ 
และหากวิเคราะห์แล้วยังมีความเสี่ยงที่ไม่อาจ
ยอมรับได้เหลืออยู่จะต้องพิจารณาต่อไปว่าเป็น
ความเสี่ยงที่อยู่ในระดับใดและมีวิธีการจัดการ
ความเสี่ยงนั้นอย่างไรจัดทำเป็นรายงานการบริหาร
ความเสี่ยง 
 
- นำผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และ
ข้อมูลจากรายงานการบริหารความเสี่ยงมาจัดทำ
รายงานการประเมินและการปรับปรุงการควบคุม
ภายในตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
- จัดส่งรายงานตามแบบที่กำหนดพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้ สก.สนค. 

 
เชิญคณะกรรมการฯ
ประชุม 
 
 
ติดตามประเมินผล
ตามแผนฯ 
 
 
 
 
 
 
จัดทำรายงานการ
ประเมินฯจากผลสรุป
ของคณะกรรมการฯ
ตามแบบท่ีกำหนด 
 
 
 
เอกสารครบถ้วน
ดำเนินการภายใน
กำหนด 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยงซึ่ง

คณะกรรมการฯ
ได้วางแผนไว้ 

 
 

 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
หน.ธุรการ 
 
 
 
คณะกรรมการ
บริหารความ
เสี่ยงของกอง 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี  2 

ดำเนินการประชุมสรุปผล 

ดำเนินการจัดทำรายงานการ
ประชุมและปรับปรุงการควบคมุ

ภายในตามแบบท่ีกำหนด 

ส่งรายงานการควบคุมภายใน 
ตามแบบท่ีกำหนดให้ สก.สนค. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
12 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 

 
 
- จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
− 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
− 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
− 

 
จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 

 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.5 กระบวนการย่อย การดำเนินการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

  - ดำเนินกิจกรรมอาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการทำงาน ส่วนราชการ
จัดทำแผนงาน/โครงการลด ควบคุมความ
เสี่ยงในการทำงาน ส่งเสริมสุขภาพของ
ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครให้
มีสุขภาพที่ดี 
 
- ทราบขั้นตอน แผนงานรู้เข้าใจแนว
ทางการดำเนินงานผลการดำเนินงาน และ
การรายงานผล 
 
 
 
-จัดทำคำสั่งเก่ียวกับการดำเนินกิจกรรมอาชี
วอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ
และคณะทำงานฯ 
 
 
 
 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
และคณะทำงานภายในกอง 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
ผอ.กอง/ 
งาน/กลุ่มงาน/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

- 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

- 

 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

เชิญประชุมคณะกรรมการ
และคณะทำงานครั้งท่ี 1 

จัดทำคำสั่ง 



 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
6 เดือน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
- รวบรวมข้อมูลการทำงานและความเสี่ยง
ในการทำงานตรวจสุขภาพประจำปี ค่าดัชนี
มวลกาย ของข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานครภายในส่วนราชการ 
- จัดทำข้อปฏิบัติด้านความปลอดภัย อาชี
วอนามัยและความปลอดภัยในการทำงาน 
    -จัดทำบอร์ดประชาสัมพันธ์และเอกสาร
ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการและบุคลากร
ภายในส่วนราชการ 
 
-รายงานผลการปฏิบัติตามแผนงาน/
โครงการลดควบคุมความเสี่ยงในการทำงาน 
ส่งเสริมสุขภาพข้าราชการและบุคลากรมี
สุขภาพที่ดี 
 
 
-จัดทำรายงานสรุปในภาพรวมให้หัวหน้า
หน่วยงานทราบผลการดำเนินกิจกรรมอาชี
วอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน 
ลด ควบคุมความเสี่ยงในการทำงานส่งเสริม
สุขภาพของข้าราชการและบุคลากรให้มี
สุขภาพที่ดี 
 
 

 
ประชาสัมพันธ์ข้าราชการและ
บุคลากรภายในส่วนราชการ
ลดความเสี่ยงในการทำงาน
และลดความเสี่ยงในการ
เจ็บป่วยให้ความรู้ในการดูแล
สุขภาพให้ทราบสถานการณ์
ความเสี่ยงให้ครบถ้วนทุกด้าน 
 

 
 
เป็นไปตามแผนและเป้าหมาย 
ข้าราชการและบุคลากรได้รับ
ความรู้เกี่ยวกับการดูแล
สุขภาพในการทำงาน ภายใน
กองฯ 

 
สรุปผลการดำเนินกิจกรรมฯ
ตามแผน/โครงการบรรลุ
เป้าหมายและวัตถุประสงค์
ตามตัวชีวัด 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 
 

 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผอ.กอง/งาน/
กลุ่มงาน/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

- 

ดำเนินกิจกรรมตามแผนงาน/
โครงการ 

เชิญประชุมคณะกรรมการ
และคณะทำงานครั้งท่ี 2 

รายงานผล 

จบ 



 

 

14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

- ประมาณเดือนมกราคมของทุกปี 
 
  - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบประจำปี  โดยแต่งตั้งจาก
หัวหน้ากลุ่มงาน ความชอบประจำปี  โดย
แต่งตั้งจากหัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง ลงนาม 
 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งคำสั่งให้ทุกกลุ่มงานทราบ 
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
   - ดำเนินการบันทึกข้อมลูเบื้องตน้ในแบบ
ประเมินผล 

การปฏิบัติงานฯ ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ตามแบบท่ี กกจ.กำหนด พร้อมแยกรายชื่อแต่ละกลุ่ม
งาน 

 
- จัดทำหนังสือส่งแบบประเมินฯ ให้ทุกกลุ่มงาน 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในสังกัดทั้ง 

ข้าราชการและลูกจา้ง ครั้งท่ี 1 (ตัง้แต่วันท่ี 1 ตุลาคม 

ปีท่ีผ่านมา ถึงวันท่ี 31 มีนาคม ปปีัจจุบัน) พิจารณา 
 
 
 
 
 

- 
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ 
 
 
 
สำเนาคำสั่งแจ้งผลงาน 
 
 
จัดทำบันทึกข้อมูลเบื้อต้น
ตามแบบท่ีกกจ.กำหนด 
 
 
 
ส่งแบบประเมินฯให้ทุก
กลุ่มงานดำเนินการ 
 
 
 
 

- 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 

- 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
หน.ธรุการ 
 
 
 
 
หน.ธุรการ/
หน.กลุ่มงาน 

- 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

- 
 
- 

 
 
 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

เริ่ม 

จดัท ำค ำส่ัง 

ส่งคำสั่งแจ้งกลุม่งาน 

จัดทำข้อมูลการประเมิน 

ส่งแบบประเมินให้กลุม่งาน 



 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 

 
 
- รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากกลุ่มงานต่างๆ 

ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อย เสนอ ผอ.กอง
พิจารณา 

ลงนาม 
 
 
   - ลงทะเบียนรบัหนังสือแจ้งเรื่องการประเมินผลการ
พิจารณาความดีความชอบประจำปี ครั้งที่ 1 โดยแยก
เป็นข้าราชการ 1 ชุด และลูกจา้งประจำ 1 ชุด เสนอ
ผอ.กอง ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบระดับกอง 
 
 
 - จัดทำหนังสือหนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณา 

ความดีความชอบระดับกอง ครั้งท่ี 1 ประกอบด้วย 

ผอ.กอง เป็นประธาน หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน 

เป็นกรรมการพร้อมจัดทำข้อมลูประกอบการ
พิจารณาได้แก่ จำนวนโควต้าทีไ่ดร้ับ วันลาของ
ข้าราชการและลูกจา้งประจำเงื่อนไขการพิจารณา
ตามที่ระเบียบกำหนดและสถติิย้อนหลังของผู้ไดร้ับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลัง 5 ปี เป็นต้น 
ให้คณะกรรมการทราบ 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบแบบประเมินฯ 

นำเรียนผองกอง ลงนาม 

 
 
 
นัดประชุมคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ
ครั้งที่ 1 

 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
 
จพง.ธุรการ 

 

 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
 

หน.ธุรการ 
 
 
 
 
ผอ.กอง/ 
หน.กลุ่มงาน/ 
หน.ธุรการ 

 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

รวบรวมแบบประเมินผลฯ 

รับหนังสือจาก สก.สนค. 

ส่งแบบประเมินให้กลุม่งาน 



 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9 
 
 
 
 
 
 
10 
 
 
 
 
11 
 
 
 
12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
2-3 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 - เมื่อคณะกรรมการได้ประชุมร่วมกันเรียบร้อยแล้ว 

งานธุรการก็ดำเนินการจดัทำเอกสารพิจารณาความดี
ความชอบให้กับข้าราชการและลูกจ้างตามแบบท่ี
กำหนดและเป็นไปตามผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯพร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง แล้ว
ลงนามเสนอผอ.กอง พิจารณาลงนามในฐานะประธาน
พิจารณาความดีความชอบอีกครั้ง 
 

 
 - จัดทำหนังสือพร้อมเอกสารการพิจารณาความด ี

ความชอบระดับกองของข้าราชการและลูกจ้าง ประจำ
ปี............ ครั้งท่ี 1 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และส่งให้สก.
สนค. ดำเนินการ 
 
 

   - เก็บสำเนาเอกสารไวส้ำหรบัการประชุมการ
พิจารณา 

ความดีความชอบระดับสำนัก 
 
 
   - ลงทะเบียนรบัคำสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนข้าราชการ 

และคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจา้งของลูกจ้างประจำ ตรวจสอบ
แล้วนำเสนอ ผอ.กอง ทราบ และแจ้งทุกกลุ่มงานทราบ 
 
 
 
 
 
 

 
ดำเนินการจัดทำเอกสาร 

ตามแบบท่ีกำหนดและ
เป็น 

ไปตามผลการพิจารณา 

ของคณะกรรมการฯ 
 
 
 
เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 

- 
 

 
 

รับคำสั่งฯและนำเรียน 

ผอ.กองทราบ และแจ้ง 

ทุกกลุ่มงานทราบ 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
 

จพง.ธุรการ 

 
หน.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 
 
 
 
 
 

 
หน.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 

หน.ธุรการ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 

- 
 

 
- 

 
 
 

 
 
 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 

 
- 
 

จดัท ำเอกสำร 

เก็บเอกสาร 

ส่งเอกสารให้ สก.สนค. 

รับคำสั่งเลื่อนขั้น 

จบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

หมายเหต ุ

 
 
 

 
การพิจารณาความดีความชอบประจำปี ครั้งท่ี 2 จะเริ่ม
ดำเนินการประมาณเดือนกรกฎาคมปีปัจจุบันขั้นตอน
การดำเนินการเหมือนกับการพิจารณาความดี
ความชอบครั้งท่ี 1 แต่ไมต่้องแต่งตัง้คณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบประจำปีอีกครั้ง 

     



 

 

 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.7 กระบวนการย่อย การดำเนินการพ้นทดลองการปฏิบัติราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่จากคำสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
   - ส่งแบบประเมินให้หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน 
ที่มีข้าราชการบรรจุใหม่ จดัทำข้อมูลในแบบ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 
 
 
 
   - นำแบบประเมินผลข้าราชการบรรจุใหม่ จาก 
กลุ่มงานต่างๆ เสนอคณะกรรมการพิจารณาประเมิน 
ผลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ เมื่อปฏิบตัิงาน 
ครบ 3 เดือน ครั้งท่ี 1 และเมื่อปฏบิัติงานครบ 6 เดือน
ครั้งท่ี 2 
 
 
   - จดัทำหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการของข้าราชการบรรจุใหม่
เสนอผอ.กอง ลงนาม และส่งให้ สก.สนค.ดำเนินการ 
 

- 
 
 
จัดทำข้อมูลใน
แบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติ
ราชการ 
 
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ทดลองปฏิบัติ
ราชการครั้งที่ 1 
และครั้งที่ 2 
 
ส่งแบบประเมินฯ
ให้ สก.สนค. 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 

หน.ธุรการ 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 
หน.ธรุการ 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ/
ผอ.กอง 

- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
- 

 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

การประเมินผล 

ส่งแบบประเมิน 
พร้อมจัดทำข้อมลู 

รายงานผลการประเมิน 



 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
- ลงทะเบียนรับคำสั่งเสนอ ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่ม/ 
หัวหน้างานทราบ และบันทึกข้อมลูสิทธิให้ข้าราชการ 
ที่พ้นทดลองราชการและเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
คำสั่งให้
ข้าราชการพ้น
ทดลองราชการ
เสนอผอ.กอง
เวียนแจ้งกลุ่มงาน 

 
 
จพง.ธุรการ 

 
 
หน.ธรุการ 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับคำสั่งพ้นทดลองราชการ 

จบ 



 

 

 
14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.8  กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
   - สำรวจลูกจ้างช่ัวคราวที่ดำเนินการจ้างใหม่และม ี
คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดเพื่อขอบรรจ ุ
เป็นลูกจ้างประจำ 
 
   - ส่งแบบประเมินให้หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน 
ที่มีลูกจ้างช่ัวคราว จัดทำข้อมลูในแบบประเมินบุคคล 
เพื่อคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลกูจ้างประจำ 
 
 
   - นำแบบประเมินบุคคลของลูกจา้งช่ัวคราวจาก 
กลุ่มงานต่างๆ เสนอคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 
ลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ 
 
 
 
   - จดัทำหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินบคุคลเพื่อ 
คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ พร้อม 
เอกสารหลักฐาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และส่งให ้
สก.สนค.ดำเนินการ 
 

 
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 
ส่งแบบประเมิน
ให้กลุ่มงาน/งาน
จัดทำข้อมูล 
 
คณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราว 
เป็นลูกจ้างประจำ 
 
ส่งแบบประเมิน
ให้ สก.สนค. 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 

 
หน.ธุรการ 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธรุการ 
 
 
 
 
หน.ธุรการ/
ผอ.กอง 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

การประเมินผล 

ส่งแบบประเมิน 
พร้อมจัดทำข้อมลู 

รายงานผลการประเมิน 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
- ลงทะเบียนรับคำสั่งเสนอ ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่ม/ 
หัวหน้างานทราบ และบันทึกข้อมลูสิทธิให้
ลูกจ้างประจำที่ไดร้ับแต่งตั้งพร้อมเก็บสำเนาเอกสาร
เข้าแฟ้มตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

 
 
คำสั่งให้แต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำ
นำเสนอผอ.
กองเวียนแจ้ง
ทุกกลุ่มงาน 

 
 
 เอกสาร 

 
 
หน.ธรุการ 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

จบ 



 

 
14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.9  กระบวนการย่อย การดำเนินการย้าย โอน 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
   - ลงทะเบียนรบัหนังสือตรวจสอบช่ือ - สกุล 
ตำแหน่งและสังกัด 
 
 
 
- เสนอหนังสือข้าราชการขอย้าย ให้ ผอ.กอง พิจารณา
สั่งการโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ 
 
 
   - จดัทำหนังสือข้าราชการขอย้าย/โอน เสนอ ผอ.
กองพิจารณาลงนาม 

 
 
   - ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ สก.สนค.ดำเนินการ 
พร้อมเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เอกสารถูกต้อง 
 
 
 

- 
 
 
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
 

หน.ธุรการ 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
หน.ธรุการ/ 

ผอ.กอง 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

เสนอหนังสือขอย้าย 

รับหนังสือขอย้าย 

จัจัดทำหนังสือขอย้าย 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

จบ 



 

 

 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.10 กระบวนการย่อย การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 

   - รับหนังสือแจ้งรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 
 
 
 
 - ลงทะเบยีนรับหนังสือตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณ 

อายุราชการ เสนอผู้อำนวยการกองสั่งการ โดยผ่าน 
หัวหน้างานธุรการ 
 
   - ลงทะเบียนหนังสือส่งให้กลุ่มงานท่ีมีผู้เกษียณ 
อายุราชการตรวจสอบข้อมลูความถูกต้อง แล้วแจ้ง 
งานธุรการทราบ 
 
 
   - จดัทำหนังสือยืนยันข้อมลูผูเ้กษียณอายุราชการ 
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม ส่งให้ สก.สนค. 
 
 
   - จดัทำหนังสือตรวจสอบหนีส้ินของผู้เกษียณอาย ุ
ราชการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ สถาบัน 
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร, กองการเจ้าหน้าท่ี 
และสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม. พรอ้มจัดทำหนังสือ 
รับรองวันลาตั้งแต่เริม่รับราชการถงึปีท่ีเกษียณอาย ุ
ราชการ 

- 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
ส่งหนังสือให้กลุ่ม
งานตรวจสอบ 
 
 
ส่งหนังสือยืนยัน
ข้อมูลให้ สก.สนค. 
 
ทำหนังสือ
ตรวจสอบหนี้สินไป
ยังหน่วยงานต่างๆ
และหนังสือรับรอง
วันลา 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
หน.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 
 
หน.ธรุการ/ 
ผอ.กอง 
 
หน.ธรุการ/ 
ผอ.กอง 
 

 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

แจ้งกลุ่มงานตรวจสอบข้อมลู 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

จัดทำหนังสือยืนยันข้อมลู 

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา 



 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
6 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ เสนอ ผอ.กอง 

ลงนาม ส่งให้ สก.สนค.ทราบ 
 
 
 
   - ลงทะเบียนรบัคำสั่งผู้เกษียณอายุราชการ เสนอ 
ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน ทราบ เพื่อแจ้งให้ผู้เกษียณ 
อายุราชการทราบ และเก็บเอกสารตามระเบยีบงาน 
สารบรรณ 
 

 
 

- 
 
 

 
คำสั่งผู้เกษียณอายุ
ราชการเสนอผอ.กอง
และกลุ่มงานนทราบ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 

 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

หน.ธรุการ 
 

 

 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 
- 

เสนอหนังสือขอย้าย 

รับหนังสือขอย้าย 

จบ 



 

 
14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.11  กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

   - รับหนังสือจากกลุ่มงานต่างๆ ภายในกอง 
 
 
 
 - ลงทะเบยีนรับหนังสือขอลาออกจากกลุ่มงานต่างๆ 

ตรวจสอบและเสนอให้ ผอ.กอง พิจารณา โดยผ่าน 
หัวหน้างานธุรการ 
 
 
   - จดัทำหนังสือข้าราชการขอลาออกจากราชการ 
เสนอ ผอ.กอง ลงนามโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ 
ส่งให้ สก.สนค.ดำเนินการ 
 
   - จดัทำหนังสือตรวจสอบหนีส้ินของข้าราชการที่ 
ประสงค์ขอลาออกจากราชการไปยังหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องได้แก่ สพข., กกจ. และสหกรณ์ออมทรัพย ์
กทม. พร้อมจัดทำหนังสือรับรองวนัลาตั้งแต่เริ่มรับ 
ราชการถึงสิ้นปีท่ีขอลาออกจากราชการ 
 
 
 - จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ พร้อมแนบ 
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
ส่งให้ สก.สนค.ดำเนินการ 
 

- 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ 
การลา 
 
 
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
ทำหนังสือ
ตรวจสอบหนี้สินไป
ยังหน่วยงานต่างๆ
และหนังสือรับรอง
วันลา 
 

- 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 

 
 
 
จพง.ธุรการ 

 

หน.ธุรการ 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
หน.ธรุการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
 
หน.ธรุการ/ 
ผอ.กอง 
 

 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา 

รายงานการตรวจสอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 

 
 
 

 
 
 
 - ลงทะเบยีนรับคำสั่งให้ลาออกจากราชการ 
เสนอ ผอ.กอง หัวหน้ากลุม่งาน ทราบ 
และแจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบ 
 

 
 

คำสั่งให้ลาออกจาก
ราชการเสนอผอ.กอง
และกลุ่มงาน ทราบ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
 
หน.ธุรการ 
 
 

  
 
 
 
 
 

รับคำสั่งใหล้าออกจากราชการ 

จบ 



 

 
14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.12  กระบวนการย่อย การลงโทษทางวินัย 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
- ไดร้ับรายงานการกระทำผดิของเจ้าหน้าท่ีในสังกัด 
หรือไดร้ับรายงานจากผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้า 
กลุ่มงานให้ดำเนินการทางวินัยกับผู้กระทำผิดวินัยผู้นั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
   - ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งผูก้ระทำผดิวินัย กรณ ี
กระทำผดิวินัยฐานละทิ้งหน้าท่ีราชการโดยไม่ม ี
เหตุผลอันควร (กรณีหยดุงานเกิน 15 วัน)และไมเ่กิน 
15 วัน ให้ทำหนังสือแจ้งท้ังหมด 3 ครั้ง 
 
 
   - จดัทำหนังสือรายงานการกระทำผิดวินัยของ 
เจ้าหน้าท่ีในสังกัดเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 

 
 
 
 
ดำเนินการใหเ้ป็นไป 
ตามพรบ.ระเบยีบ 
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 หมวด 5  
และข้อบัญญัต ิกทม. 
เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 และฉบับที่ 4 
พ.ศ.2550 
 
ทำหนังสือแจ้งตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 
 
 
ทำหนังสือรายงาน 

 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 

 
พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 และ
ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง ลูกจ้าง  
พ.ศ. 2535  
และฉบับที่ 4 
พ.ศ.2550 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือ 

ได้รับรายงาน 

รายงาน ผอ.กอง ทราบ 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
   - จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ จำนวน 3 คน 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน กรรมการ 2 คน 
เพื่อดำเนินการสอบสวนข้อเท็จจรงิและพิจารณาเสนอ 
บทลงโทษตามข้อกฎหมายกำหนดต่อผู้มีอำนาจสั่งการ 
หรือบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 - บันทึกถ้อยคำการกระทำผิดวินัยจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
และผู้กระทำผิด ใบแบบ ปค.14 
 
 
   - คณะกรรมการดำเนินการจดัทำบันทึกการแจ้ง 
และรับทราบข้อกล่าวหาฯ ตามแบบ สว.2 และ สว.3   
ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
 
 
 
   - จดัทำหนังสือรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงให้ 
ผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาสั่งการใหล้งโทษทางวินัยต่อไป 
 
 
 
   - จดัทำคำสั่งลงโทษทางวินัยตามที่คณะกรรมการ 
ได้พิจารณาและผู้มีอำนาจได้พิจารณาเห็นชอบแล้ว 
 

 
 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
 
 
สอบปากคำฯ 
 
 
คณะกรรมการฯแจ้ง
ข้อกล่าวหาให้ผู้ถูก
กล่าวหาให้ผู้ถูก
กล่าวหารับทราบ 

 
- 
 
 
 

คำสั่งลงโทษทางวินัย 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
คณะกรรมการ 
 
 
หน.ธุรการ/ 
คณะกรรมการ/ 
ผอ.กอง 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 

 
 
- 
 
 
 
 

แบบ ปค.14 
 
 

 
แบบสว. 2 
และแบบสว.3 

 
 
- 
 
 
 
- 
 

 
 

 

บันทึกการสอบสวน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

บันทึกการแจ้งและให้ 
ผู้ถูกกล่าวหารับทราบ 

 

รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง 

จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัย 



 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
10 
 
 
 
 
11 
 
 
 
 
 
12 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการดำเนินการลงโทษทางวินัย
(โดยแจ้งให้ผู้กระทำผดิลงนามรับทราบผลการพิจารณา 
และการขออุทธรณ์) ส่งให้สก.สนค. ดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 - ได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาจาก ป.กทม. 
 
 
 
 
 
 
- รวบรวมเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 

 
 
หนังสือแจ้งผลฯ
ให้สก.สนค.
ดำเนินการ 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 

 
 
หน.ธุรการ/
ผอ.กอง/สก.
สนค. 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการดำเนินการ 
ให้ สก.สนค. 

จบ 

รับหนังสือแจ้งการพิจารณาจาก 
ป.กทม. กรณีถึงที่สดุแล้ว 

จัดเก็บเอกสาร 



 
 
14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.13  กระบวนการย่อย การจัดทำคำสั่ง 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
   - ได้รับมอบหมายจาก ผอ.กอง ให้ดำเนินการจดัทำ 

คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
 
 
   - ดำเนินการประสานทุกกลุม่งานเพ่ือขอรายชื่อ 
เจ้าหน้าท่ีเป็นคณะกรรมการฯ ในคณะต่างๆ ท่ี 
เกี่ยวข้องและเหมาะสม 
 
 
   - ดำเนินการจัดทำคำสั่งตามรายช่ือท่ีทุกกลุ่มงาน 
ส่งมานำเสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   - ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ทุกกลุม่งานทราบ และ 
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

- 
 

 
 

- 
 
 
 
หมวด 2 (คำสั่ง) 
การปกครองตามพรบ. 
วิธีปฏิบัติราชการ 
พ.ศ.2539  
มาตรา 12-53 
 
 

 
 
- 
 

 
 

 

- 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 

หน.ธุรการ 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ 

 
- 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 

 
 

- 
 
 
 
 
พรบ.วิธีปฏิบัต ิ
ราชการทาง 
ปกครอง พ.ศ.
2539และ
กฏหมายอื่นที่
เกี่ยวกับการจัดทำ
คำสั่งเรื่องนั้นๆ 
 

พรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539 และ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทำคำสั่ง 

ขอรายชื่อจากกลุ่มงาน 

ลงทะเบียนส่งให้กลุ่มงาน
เพื่อแจ้งให้ผู้มีรายชื่อทราบ 



 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบยีบงานสารบรรณฯ 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 

กฏหมายอ่ืนที่
เกี่ยวกับการ
จัดทำคำสั่ง
เรื่องนั้น ๆ 

 
 
 
- 
 

รับคำสั่งใหล้าออกจากราชการ 

จบ 



 

 
14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.14  กระบวนการย่อย การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
                  14.14.1 การลาพักผ่อน 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 

3 
 
 
4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

 
- ได้รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาพักผ่อนตามแบบ
ใบลาที่กำหนดจากกลุ่มตา่งๆ 
 
 
   - ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลวันลาตามสิทธิพร้อม
ลงทะเบียนคมุวันลาและลงนามรบัรองเสนอหัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้างานพิจารณาและนำเรียน ผอ.กองลงนาม
อนุญาต 
 
 
- ดำเนินการแจ้งอนุญาตใหล้าพักผอ่น ให้ผู้รู้ขออนุญาต
รับทราบ 
 
 
- จัดเก็บใบลาพักผ่อน ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 
 
 
 
  -  

 
- 
 
 

ตรวจสอบเสนอตาม
สายการบังคับบัญชา 

 
 
 
- 
 
 
- 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 

 
แบบฟอร์ม

การลา 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
ตามระเบียบ
สำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของ ขรก.  
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

แจ้งการอนุญาต 

จัดเก็บเอกสาร 

ตรวจสอบและรับรองสิทธิ 

จบ 



 

14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.14  กระบวนการย่อย การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
                 14.14.2 การลาป่วย ลากิจส่วนตัวและลาคลอด และการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
1 วัน 

 
- รับใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว และลาคลอดบุตรจาก 
กลุ่มงานต่างๆ 
 
 
   - ตรวจสอบใบลาแตล่ะประเภทพร้อมเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) 
 
 
- ลงทะเบียนคุมวันลาและลงนามรบัรองวันลา 
 
 
 
 
   - นำใบลาเสนอหัวหน้ากลุม่/หัวหน้างาน เพื่อนำเรียน 
ผอ.กอง พิจารณาอนุญาต 
 
 
 
  - จัดเก็บใบลาทีไ่ด้รับอนมุัติแล้วเข้าแฟ้ม 
 
 
 
- ดำเนินการจัดทำรายงานวันลาประจำเดือนเสนอ 
ผอ.กอง ทราบและรายงานวันลาประจำปีเพื่อประกอบ 
การขอเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจา้งประจำ (ปีละ 2 คร้ัง) 
เสนอคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบทราบ 
 

 
- 
 
 

ความถูกต้องตาม
ระเบียบการลา 

 
ถูกต้องตรวจสอบได้ 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 

รายงานประจำเดือน
และรายงานประจำปี 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 

 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ/ 
หน.กลุ่มงาน/งาน 
ผอ.กอง 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
ตามระเบียบ
สำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของขรก.  
พ.ศ.2555 

เริ่ม 

ลงทะเบียนคมุวันลา 

เสนอขออนุมัติ 

ตรวจสอบใบลา 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

จัดทำรายงานประจำเดือน 



 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
7 
 
 
 
8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
- ดำเนินการจัดทำหนังสือและรายงานวันลา 
ประจำปเีสนอ ผอ.กอง ลงนามส่งให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 
 
 
   - จดัเก็บสำเนาเอกสารตามระเบยีบงานสารบรรณฯ 
 

 
 
 

รายงานประจำปี 
 
 
 
- 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 

 
 
 

- 
 
 
 
- 

 
 
 
 รับคำสั่งใหล้าออกจากราชการ 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 

 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.14  กระบวนการย่อย  การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
                 14.14.3 การลาอุปสมบท หรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
- รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาอุปสมบทใน 
พระพุทธศาสนาหรือข้าราชการทีน่ับถือศาสนาอิสลาม 
ซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ตามแบบ 
ฟอร์มการลาที่กำหนด 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านการควบคุมการลาและ 
ตรวจสอบหลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ดำเนินการตามระเบียบฯ และรับรองการลา 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับบญัชาตามลำดับจนถึง 
ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตกอ่นวันอุปสมบทหรือ 
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไปน้อยกว่า 60 วัน 
ตามข้อ 29 แห่งระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

ทำหนังสือเสนอตาม
ระเบียบฯ 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง/ 
ผอ.สนค. 

 
 
 
 

แบบฟอร์มใบลา
อุปสมบทและ
แบบใบลาไป
ประกอบ พิธี
ฮัจย์ ณ เมือง
เมกกะ ประเทศ 
ซาอุดิอาระเบีย 

 
 

- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของ ขรก.  
พ.ศ.2555 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบสิทธ์ิและ
รับรองการลา 

จัดทำรายงานประจำเดือน 



 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
7 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
   - จดัส่งหนังสือพร้อมแบบใบลาฯ และเอกสาร 
ประกอบให้ สก.สนค. ดำเนินการนำเรียน ผอ.สนค. 
เพื่อพิจารณาและนำเรียน ป.กทม.พิจารณาอนุญาต 
 
 
 
   - รับหนังสือการอนุญาตใหล้าอุปสมบทหรือลาไป 
ประกอบพิธีฮัจย์จาก สก.สนค. เสนอ ผอ.กอง ทราบ 
 
 
 
   - ดำเนินการแจ้งการอนุญาตให้ลาอุปสมบทและ 
ลาไปประกอบพิธีฮจัย์ให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
 
 
 
- จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐานในการ 
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
 
 

 
 

ส่งหนังสือพร้อม
แบบใบลาฯ 
ให้ สก.สนค.
ดำเนินการ 

 
หนังสืออนุญาติให้

ลา 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
งานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 

ส่งเรื่องให้ สก.สนค. 

จบ 

รับหนังสือ 

แจ้งการอนุญาต 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.15 กระบวนการย่อย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์    

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
   - รับหนังสือจาก สก.สนค.ตรวจสอบและลงทะเบียน 
รับตามระเบยีบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
   - เสนอหนังสือให้ ผอ.กองพิจารณาสั่งการ 
โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ 
 
 
   - ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ทุกกลุม่งานตรวจสอบ 
 
 
 
   - รวบรวมเรื่องจากกลุ่มงานและตรวจสอบความ 
ถูกต้อง พร้อมจัดทำหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนามผ่าน 
หัวหน้างานธุรการ และจัดส่ง สก.สนค. 

 
 
 

 
ผู้รับหนังสือถูกต้อง
ความสมบูรณ์ของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วน 
 
บันทึกในสมุด
ลงทะเบียนรับ
หนังสือครบถ้วน 
 

- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ/
ผอ.กอง 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

 
 

หน.ธุรการ/
ผอ.กอง 

 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

รับเรื่องทุกกลุ่มงาน
เสนอหนังสือ/จัดส่ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 

 
 
 

 
 
 
-ดำเนินการจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบยีบ
งานสารบรรณ 

 
 
- 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
 
จพง.ธุรการ 
 
 

 
 

- 

 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 

 
14.กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.16 กระบวนการย่อย การขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7   

 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
      - ลงทะเบยีนรับหนังสือขอเพิ่มวุฒิในทะเบียน 
ประวัติ จากกลุ่มงานเสนอหัวหน้างานธุรการเพื่อ 
ตรวจสอบและพิจารณาในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
   - จดัทำหนังสือขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัตเิสนอ 
ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ และนำส่ง 
สก.สนค. ดำเนินการ 
 
 
   - ดำเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

 
 
 

 
ผู้รับหนังสือถูกต้อง
ความสมบูรณ์ของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วน 
 

- 
 
 
 

- 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ/
ผอ.กอง 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดำเนินการ/จัดส่งใสก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.17  กระบวนการย่อย การขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ช่ือตัว - ชื่อสกุล  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   -  ลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยนคำนำหน้า
นาม ช่ือตัว-ช่ือสกุลจากกลุม่งานเสนอหัวหน้างานธุรการ
เพื่อตรวจสอบและพิจารณาในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
   - จดัทำหนังสือเสนอผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหัวหน้า
งานธุรการ และนำส่งสก.สนค. ดำเนินการ 
 
 
   - ดำเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

 
 
 

 
ผู้รับหนังสือถูกต้อง
ความสมบูรณ์ของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วน 
 

- 
 
 
 

- 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ/
ผอ.กอง 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 

 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดำเนินการ/จัดส่งใสก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.18  กระบวนการย่อย การดำเนินการเกี่ยวกับการใช้ห้องประชุม 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
   - ลงทะเบียนรบัเรื่องจากหน่วยงาน/ส่วนราชการที ่
ขอใช้ห้องประชุม และบันทึกลงในสมุดการใช้ห้อง 
ประชุม 
 
   - ตรวจสอบวัน เวลาที่ขอใช้ห้องประชุม 
 
 
   - เสนอเรื่องให้ ผอ.กองพิจารณาสั่งการ โดยผ่าน 
หัวหน้างานธุรการ 
 
 - ประสานแจ้งกลับหน่วยงาน/ส่วนราชการ โดยทำ 
เป็นหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม หรือประสานทาง 
โทรศัพท์ตามความสะดวก 
 
   - เตรียมสถานท่ีตามความประสงค์ของผู้ขอใช้ 
สถานท่ี ตามวัน เวลา ท่ีขอใช้ 
 

 
 
 
 

รับหนังสือและ 
บันทึกในสมุด 
การใช้ห้องประชุม 
 

- 
 
 

- 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

หน.ธุรการ/
ผอ.กอง 
 
หน.ธุรการ/
ผอ.กอง 
 
จพง.ธุรการ 
 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

ตรวจสอบ 

แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการ
ราชการ 

จบ 

เสนอเรื่อง 

จัดเตรียมสถานท่ี 



 

 
14. กระบวนการสารบรรณ  >  14.19  กระบวนการย่อย  การขอมีบัตรประจำตัวของข้าราชการและลูกจ้าง 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   - ลงทะเบียนรบัเรื่องพร้อมเอกสารหลักฐานการ 
ขอมีบัตรประจำตัวของข้าราชการและลูกจ้างจาก 
กลุ่มงานต่างๆ เสนอหัวหน้างานธรุการพิจารณา 
 
 
   - จดัทำหนังสือการขอมีบตัรประจำตัวข้าราชการ 
และลูกจ้าง พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานประกอบและ 
นำเสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผา่นหัวหน้างานธุรการ 
เพื่อนำส่ง สก.สนค. ดำเนินการ 
 
   - ดำเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

 
 

 
 

รับหนังสือถูกต้อง
ความสมบูรณ์ของ
หนังสือและเอกสาร
ถูกต้อง 
 
ส่งหนังสือขอมีบัตรฯ
พร้อมหลักฐานให้สก.
สนค. ดำเนินการ 

 
- 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

หน.ธุรการ 
 
 
 

หน.ธุรการ/
ผอ.กอง 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 

 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดำเนินการ/จัดส่งให้ สก.สนค. 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 
14. กระบวนการบริหารงานทั่วไป >  14.20  กระบวนการย่อย นายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วันก่อน 
3 วันทำ
การของ
วันที่ 15
และวันสิ้น
เดือนของ
ทุกเดือน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 - รับมอบเอกสารรหสัผ่านจาก กทม. รับผิดชอบดูแล 
รหัสผ่าน (Password) เพื่อใช้ในการเข้าสู่ระบบทะเบียน 
สวัสดิการของข้าราชการลูกจ้างประจำผู้มสีิทธิและ 
บุคคลในครอบครัวในสังกัด 
 
   - ทำหน้าที่ทะเบียนโครงการเข้าดำเนินการในฐาน - 
ข้อมูลบุคลากรของ กทม. ผ่าน Website W.W.W. 
bma.go.th  ตรวจสอบข้อมลูผูม้ีสิทธิและบุคลากรใน 
ครอบครัวของผู้มสีิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 
15 วัน ก่อน 3 วันทำการ ของวันท่ี 15 และวันสิ้นเดือน
ของทุกเดือนผ่าน Website 

   - หากข้อมลูถูกต้องให้กดปุ่ม "บนัทึก" เพื่อให้ระบบ 
ทำการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบคุลากร กทม. และ 
กดปุ่ม "สมบูรณ์" เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้ว 
   - หากปรากฏว่าข้อมลูไม่ถูกต้อง ให้ทำการแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้องแล้วจึงทำการ "บันทึก" เพื่อให้ระบบทำ
การบันทึกข้อมูลในฐานข้อมลูบุคลากร กทม. และกด
ปุ่ม"สมบรูณ์" เมื่อข้อมลูถูกต้องแลว้ 
 

 
 

 
เอกสารเรียบร้อย
สมบูรณ์ 
 
 

- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
เอกสาร และ 
Website 
w.w.w.bma. 
go.th 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
 
 
ตามระเบียบ
กรมบัญชีกลาง 

 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 



 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
- สำหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเป็นบุคคลต่างด้าว 
ไม่มเีลขประจำตัวประชาชน 13 หลักกรุงเทพมหานคร 
จะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักให้โดยอัตโนมัติ ข้ึนต้นด้วย 
อักษร B  โดยให้นายทะเบยีนดำเนินการดังนี ้
   1) ค้นหาช่ือเจ้าของสิทธิเลือกบคุคลในครอบครัว 
   2) เมื่อเข้าหน้าจอบุคลากรในครอบตัว เลือกเพิม่
ข้อมูล 
ระบุความสัมพันธ์ว่าเป็นบดิา มารดา คู่สมรส หรือบุตร 
และลำดับที่ของบุคคลที่เลือก 
   3) เลือกประเภทบัตรเป็นหนังสอืต่างด้าว/หนังสือ 
เดินทาง ท่ีบุคคลนั้นใช้ในการแสดงตนเลขท่ีบัตร/หนังสือ 
ไม่ต้องกรอกข้อมลู เว้นว่างไว้ และกรอกรายละเอียดทุก 
รายการให้ครบถ้วน 
   4) กดปุ่มบันทึกระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักให ้
อัตโนมัติ ซึ่งจะขึ้นต้นด้วยอักษร B แล้วกดปุ่ม "สมบรูณ์" 
   - นอกจากการทำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ยืนยันความถูกต้องของข้อมูลแล้ว นายทะเบียนมีหนา้ที่ 
เพิ่มเตมิ แก้ไข ปรับปรุง และลบข้อมูลของผู้มสีิทธิ และ 
บุคคลในครอบครัวในสังกัดเพื่อใหข้้อมูลบุคลากร กทม. 
มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

จบ 



 

 
 
 
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.1  กระบวนการย่อย การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

3-5วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
   - รับแจ้งปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีและ 
หลักเกณฑ์ต่างๆ , รับแบบคำขอตัง้งบประมาณราย- 
จ่ายประจำปีแบบ ง.101 - ง.113 
 
 
 
 
 
 
 
   - รับคำขอจัดตั้งงบประมาณฯ จากกลุ่มงานต่างๆ 
 
 
 
   - เชิญคณะกรรมการจากกลุ่มงานต่างๆ เพื่อประชุม 
พิจารณากลั่นกรองคำของบประมาณพร้อมท้ังตรวจ 
สอบรายละเอยีดต่างๆ ให้ครบถ้วนถูกต้องตามข้อ - 
บัญญัติ กทม. เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 

 
 
 
สามารถดำเนินการ
ได้ตามอำนาจ
หน้าที่ภายใต้กรอบ
กฏหมายที่
เกี่ยวข้องตาม
กำหนดเวลา ตาม
ปฏิทินงบประมาณ 
 

- 
 
 

 
ประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณ 

 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 

จพง.การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
จพง.การเงิน 
 
 
 
หน.ธุรการ/
กลุ่มงาน/ 
ผอ.กอง 

 
 
 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 

(ง.101-ง.113) 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 

คู่มือปฏิบัติ
ราชการเก่ียวกับ
งบประมาณ
และหลักเกณฑ์
ที่ สงม. กำหนด 
 
 
 

- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑ์ 

รวบรวมคำขอตั้ง
งบประมาณ 

รายจ่ายประจำปี 

จัดประชุม 



 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 
 

 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
   - จัดทำหนังสือพร้อมคำขอตั้งงบประมาณตาม
แบบง.101-ง.113  และรายละเอียดต่างๆ ลงใน
ระบบ MIS2 เพื่อนำเสนอ ผอ.กอง ลงนามแล้ว
นำส่งสก.สนค. เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 
 
 
   - รวบรวมแบบคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปตีามแบบ ง.101 - ง.113  และข้อมลู
สถิติต่างๆ 
 
 
 
   - จดัเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องเข้าแฟ้ม 
 
 

 
 
ส่งคำขอตั้งงบประมาณ 
ตามแบบฯให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 

 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 

 
จพง.การเงินฯ 

 

 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 
 

 
หน.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 
 
 
 

งานธุรการ 

 
 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-ง.
113) 

 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 

คู่มือปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับ
งบประมาณและ
หลักเกณฑ์ท่ี  
สงม. กำหนด 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
เพื่อนำส่ง 

จบ 

เตรียมข้อมูลรอการ 
ประชุมชี้แจง 

จัดประชุม 



 

 

 
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.1 การขออนุมัติเงินประจำงวด 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
   - ลงทะเบียนหนังสือรับตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของกองเสนอ ผอ.กอง 
ทราบและแจ้งกลุ่มงานต่างๆทราบ 
 
 
 
 
   - บันทึกงบประมาณรายจ่ายประจำปีของกองลงใน 
ทะเบียนคุมงบประมาณโดยแยกตามหมวดรายจ่าย 
ที่ได้รับงบประมาณ 
 
 
 - จัดทำหนังสือและรายละเอียดประกอบการขอเงิน 
ประจำงวดตามแบบท่ี สงม. กำหนดเสนอ ผอ.กอง 
ลงนามแล้วส่งให้ สก.สนค.ดำเนินการ (การขอเงิน 
ประจำงวดแบ่งเป็น 3 งวดงวดละ 4 เดือนและให ้
ยื่นก่อนวันเริ่มต้นของงวดนั้นๆ เปน็เวลาอย่างน้อย 
15 วัน 
 

 
 
 
 
รายละเอียด
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
 
 
 

- 
 

 
 
 

หนังสือขอเงินประจำ
งวดตามแบบสงม.
กำหนด ส่ง สก.สนค.
ดำเนินการ 

 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
 
 

 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง/
กลุ่มงาน 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 
 

หน.ธุรการ/
ผอ.กอง 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนคมุงบประมาณ 

การขอเงินประจำงวด 

รับแจ้งข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 

 
 
 

 
 
 
-เก็บสำเนาเอกสาร 

 
 
- 

 
 

จพง.การเงิน 
 
 
 

 
 

งานธุรการ 
 
 

 
 

- 

 
 
- 
 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 

15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >15.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.2 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
   - การตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ว่ามีรายการใดที่ต้องโอนให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ดำเนินการหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 - จัดทำหนังสือพร้อมจัดทำรายละเอียดการขอ 
โอนเงินงบประมาณ/เปลีย่นแปลงงบประมาณตาม 
หมวดที่ต้องการ หรือเมื่อมีคำสั่งให้ดำเนินการโอน 
งบประมาณ ตามข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง วิธีการงบ - 
ประมาณ พ.ศ.2529  เสนอผอ.กอง ลงนาม 
 
   - ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ สก.สนค. ดำเนินการ 
พร้อมเก็บสำเนาเอกสารไว้ท่ีหน่วยงาน 
 
 
   - จดัเก็บสำเนาเอกสารการโอนและเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ 

 
 
 

- 
 

 
 

รายละเอียดขอ
โอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณเสนอ
ผอ.กอง 
 

- 
 
 
- 

 
 
 
จพง.การเงิน 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

หน.ธุรการ/
ผอ.กอง 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ดำเนินการขอโอน 

ส่งให้ สก.สนค. 

ตรวจสอบงบประมาณ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 

 
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.3 การอนุมัติจัดสรรเงิน 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
   - ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงินจากทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
   - เหตุผลและความจำเป็นที่จะตอ้งขอจัดสรรเงิน 
 
 
- จัดทำหนังสือแจ้งสก.สนค. 
- เอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 - ลงทะเบยีนหนังสือส่งให้ สก.สนค. ดำเนินการ 
พร้อมเก็บสำเนาเอกสารไว้ท่ีหน่วยงาน 
 
 
  - จัดเก็บสำเนาหนังสือขออนุมัตจิดัสรรเงิน 
 
 
 

 
 
 

- 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
จพง.การเงิน 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 

 
 
 

ผอ.กอง/ 
หน.ธุรการ 
 
 
ผอ.กอง/ 
หน.ธุรการ 
 
 
งานธุรการ 
 
 
งานธุรการ 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 

- 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ส่งให้ สก.สนค.เพื่อดำเนินการ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ดำเนินการจัดทำคำขอ 
อนุมัติจัดสรรเงิน 



 

 

 
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือจาก สก.สนค. เรื่อง การ 
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
เสนอ ผอ.กอง ทราบ 
 
- ดำเนินการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ของกองว่าได้ดำเนินการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม ่
มีรายการใดที่ยังไมไ่ดด้ำเนินการ หรือไมส่ามารถ 
เบิกจ่ายเงินได้ทันภายในเวลาที่ สงม. กำหนด 
 
- จัดทำหนังสือพร้อมรายละเอียดในการขอกันเงิน 
ไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลากันเงินเหลื่อมปีท่ี
กำหนดนำเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 
  - ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ สก.สนค. ดำเนินการ 
 
 
   - จดัเก็บสำเนาเอกสารการกันเงนิไว้เบิกเหลื่อมป ี
และการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป ี
 

 
 
หนังสือแจ้ง 
 เรื่อง กันเงินฯ 

 
 

การตรวจสอบการ
เบิกจ่ายเงินฯภายใน
เวลาที่กำหนด 
 
รายละเอียดการขอ
กันเงินและขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมปี 
 

- 
 
 

- 

 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 

 
 

ผอ.กอง/ 
หน.ธุรการ 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
ผอ.กอง/ 
หน.ธุรการ 
 
 
งานธุรการ 
 
 
งานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงิน 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ส่งให้ สก.สนค. 

จบ 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

จัดเก็บเอกสาร 



 
 
15. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย >  15.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ > 15.2.5 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
 

5 
 
 
 
6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 - การตรวจสอบงบประมาณรายจา่ยประจำป ี
 
 
 
   - ดำเนินการบันทึกรายละเอียดขอ้มูลงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีท่ีหน่วยงานไดร้ับลงในสมุดทะเบียน 
คุมงบประมาณ โดยแยกเป็นหมวดรายจา่ย 
 
 
   - ดำเนินการบันทึกเงินประจำงวดที่ไดร้ับในแต่ละ 
หมวดแตล่ะงวด 
 
 
- ดำเนินการบันทึกค่าใช้จ่ายเมื่อมกีารเบิกจ่ายเงิน 
จากหมวดรายจ่ายต่างๆ จากเงินประจำงวดที่ได้รับ 
และแสดงยอดคงเหลือของเงินในหมวดนั้นๆ 
 
 
   - จดัทำรายงานการใช้จ่ายเงินตามงบประมาณและ 
ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบตังิานเสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม ส่งให้ สก.สนค. ดำเนินการ 
 

 
 
 

- 
 
 
 

บันทึกรายละเอียดข้อมลูฯ 

ลงในทะเบียนคุม
งบประมาณฯ 

 
 

บันทึกเงินประจำงวดที่
ได้รับในแต่ละหมวด แต่
ละงวด 
 

บันทึกค่าใช้จ่ายเมื่อมี
การเบิกจ่ายเงินฯ 
 
 
รายงานการใช้จ่ายเงินฯ 
เสนอ ผอ.กองลงนามส่ง
ให้สก.สนค. 

 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
 

 
งานธุรการ 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคมุ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

บันทึกค่าใช้จ่าย 

บันทึกเงินประจำงวดที่ได้รับ 

จัดทำรายงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 

 
 
 

 
 
 
-เก็บสำเนาเอกสารและรายละเอยีดของงาน 

 
 
- 

 
 

จพง.การเงิน 
 
 
 

 
 

งานธุรการ 
 
 

 
 

- 

 
 
- 
 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 

 

16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.1กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ > 16.1.1 การเบิกจ่ายพัสดุจากคลังพัสดุกลาง 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 

 
 

 
 
-ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุ่มงาน 
เพ่ือแยกเบิกตามรหัสพัสดุที่จะทำการเบิก 
 
 
- จัดทำใบเบิกในระบบ MIS ๒(คลังพัสดุกลาง) 
พร้อมใบเบิกจ่ายพัสดุ 
 
 
   - รับพัสดุและตรวจสอบพัสดุให้ตรงกันกับใบ
เบิกและนำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 
 
 
   - แยกเป็นประเภทจัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
และตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 
   - ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่ง
จ่ายจัดเตรียมพัสดุจ่ายตามใบเบิก 

 
 
 
การตรวจสอบรายการ
พัสดุที่ขอเบิก 
 
 
จัดทำใบเบิก 
ในระบบ MIS 2 
 
 
มีการรับและตรวจสอบ
พัสดุฯ 
 
 
จัดทำบัญชีคุมในระบบ 
MIS 2 และตามแบบฯ 
 
 
มีการตรวจสอบฯ 

 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
 

 
หน.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
งานธุรการ/
กลุ่มงาน 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 
 

ใบเบิกจ่าย
สิ่งของจากคลัง

พัสดุกลาง 
 

ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ  MIS 2 

 
 
- 
 
 
 

แผ่นการ์ดคุม
พัสดุ 

 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทำใบขอเบิก 

เก็บรักษาพัสดุ 

เบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกฝ่าย 

จบ 



 
 

16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.1 กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ > 16.1.2 การเบิกจ่ายพัสดุภายในส่วนราชการ 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 

 
 
 - เจ้าหน้าที่รับใบเบิกพัสดุจากลุ่มงานและ
ตรวจสอบ 
 
 
- จ่ายพัสดุตามรายการที่กลุ่มงานของเบิก โดย
ผ่านหัวหน้างานธุรการ 
 
 
 - ลงบัญชีจ่ายพัสดุ 
 
 
 
- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุให้เป็น
ปัจจุบัน 
 
 
- เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิกพัสดุ 
 

 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 

การลงบัญชีจ่ายฯ 
 
 
 

มีการตัดยอดบัญชีคุม
พัสดุให้เป็นปัจจุบัน 

 
 
- 

 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
 

 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
หน.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ/
กลุ่มงาน 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
 
 

ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS 

 
 
- 
 
 
 

ทะเบียนคุมพัสดุ
(แผ่นการ์ด) 

 
 

ทะเบียนคุมพัสดุ
(แผ่นการ์ด) 
 
 

- 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 

รับใบเบิก 

จ่ายพัสดุ 

ลงบัญชีจ่ายพัสดุ 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสดุ 

จัดเก็บเอกสาร 

เริ่ม 



 

 
 
16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.2 กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ > 16.2.1 การลงทะเบียนทรัพย์สิน 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 

 
 
 
   - ตรวจสอบการได้มาของทรัพยส์ิน 
 
 
- นำเอกสารการไดม้าของทรัพย์สนิมาเพื่อทำการ
บันทึกรับทรัพย์สินในระบบ MIS2 โดยลงรายละเอียด
แยกตามงาน/กลุ่มงานให้ครบถ้วน 
 
   - ทำการบันทึกข้อมูลทรัพย์สินลงในทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) โดยการแยกปีงบประมาณ แยก
รายการ แยกประเภท แยกงาน/กลุ่มงาน 
 
   - เขียนเลขรหัสครุภณัฑล์งบนตวัทรัพย์สินท่ีได้รับมา
ทุกประเภท 
 
 
 - สำเนาทะเบียนคมุทรัพยส์ิน (แผ่นการ์ด) และสำเนา
ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ MIS 2 ให้งาน/กลุ่มงาน 
ตรวจสอบและเก็บไว้เป็นหลักฐานในกรณีที่ งาน/กลุม่
งาน เป็นผู้รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น 

 
 

 
- 
 
 

การบันทึกรับทรัพยส์ิน 
ในระบบ MIS 2 

 
 
การบันทึกข้อมูล 
ทรัพย์สินในทะเบียน 
คุมทรัพย์สินฯ 
 
การเขียนเลขรหสัครภุณัฑ ์
บนตัวทรัพย์สินฯ 
 
 
มีสำเนาทะเบียนคมุทรัพยส์ิน 
ให้งาน/กลุ่มงานเก็บไว ้
ตรวจสอบ 
 

 

 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
 

 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 

เริ่ม 

ตรวจสอบการได้มาของทรัพยส์ิน 

รับทรัพย์สินในระบบ MIS 

จัดทำทะเบียนคมุทรัพยส์ิน 

ลงทะเบียนเลขรหสัครุภณัฑ์ 
ในตัวทรัพย์สิน 

สำเนาทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
(แผ่นการ์ด) 



 

 
 
16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.2 กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ > 16.2.2  การรายงานทรัพย์สินและคำนวณค่าเสื่อมราคา 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

2วัน 
 
 
5วัน 
 
 
 
 
0 วัน 
 
 
 
 
10วัน 

 - รับหนังสือแจ้งจากสก.สนค. ให้หน่วยงาน 
รายงานการสำรวจทรัพย์สินประจำปี 
 
 - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจ
ทรัพย์สินประจำปี 
 
   - หนังสือแจ้งกลุ่มงานเพ่ือให้ดำเนินการ
ตรวจสอบทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบว่ามี
ครบถ้วนหรือไม่หรือเห็นควรให้ดำเนินการ
จำหน่ายหรือไม่ 
 
- ดำเนินการตรวจสอบการคำนวณค่าเสื่อมราคา
ทรัพย์สินในระบบงาน MIS2 และคำนวณค่า
เสื่อมราคาในทะเบียนคุมทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) 
ณ วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
 
   - คณะกรรมการฯตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ขอ
จำหน่ายและครุภัณฑ์ท่ีได้รับในปีงบประมาณ
เสร็จเรียบร้อยแล้วดำเนินการรายงานให้ ผอ.กอง 
ทราบ 

- 
 

 
คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
 
หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
ตรวจสอบทรัพย์สินฯ 
 
 
 
มีการตรวจสอบการ
คำนวณค่าเสื่อมฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ
ตรวจสอบและรายงานฯ
ให้ผอ.กองทราบ 

จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 

 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

สำรวจทรัพย์สินประจำปี 

คำนวณค่าเสื่อมฯ ประจำปี 

คณะกรรมการตรวจสอบ 



 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
1 วัน 

 
 

 
   - จัดทำรายงานการตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจำปีพร้อมเอกสารประกอบเพื่อนำส่ง 
สก.สนค. เพ่ือรวบรวมส่ง กสพ. 
 
 
   - จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจำปีพร้อมเอกสารประกอบเพื่อรอการ
รับตรวจจากกองตรวจสอบภายใน 
 
 

 
 
 

มีการจัดทำรายงาน
ส่งสก.สนค. 
 
 
 
จัดเก็บรายงานฯ เพ่ือ
รอ กนต.ตรวจสอบ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
งานธุรการ 
 

 
 

- 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
- 

จัดส่งรายงาน 

จบ 

เก็บเอกสารเพื่อรอตรวจ 
จาก กตน. 



350 

 

 
16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.3 กระบวนการย่อย การจำหน่ายทรัพย์สิน 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
10 วัน 

 
 
 
1.ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
2.ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการรับ
ทรัพย์สินในระบบ MISมาใส่ข้อมูล
ทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีที่รับ,
รายการ,ประเภท 
 
 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจำปี เพื่อเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

 
 
 
การลงรับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
” 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มากับ
ทรัพย์สินในระบบ 
MIS และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มากับ
ทรัพย์สินในระบบ 
MIS และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มากับ
ทรัพย์สินในระบบ 
MIS และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 
 

ตาม
แบบฟอร์มที่ 

กทม.
กำหนด 

 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 

คำสั่งแต่งตั้ง 
 
 
 
 

 
 
 

-ระบบ MIS 
-บันทึกอนุมัติ 
-ทะเบียนรับ
ทรัพย์สิน 
-สำเนาหน้าฎีกา 

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

กำรรับทรัพยสิ์น 

การจัดทำทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

การตรวจสอบทรัพยส์ิน
ประจำปี 

 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 
15 วัน 

 
1.นำรายงานที่คณะกรรมการทีไ่ดร้ับแต่งตั้งมา
ตรวจสอบความถูกต้องของการไดม้าและค่าเสื่อม
ราคา ณ วันที่ 30 กันยายน  
2.ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชีและ
รายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 
 
จัดทำเอกสารแยกออกเป็น 2 ชุด ส่งกอง
ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ ตั้งแต่ได้มาจนถึง
ปัจจุบัน 1 ชุด ส่งสตง.เฉพาะทรัพย์สินที่ได้มา
ในปีปัจจุบัน 1 ชุด 
 
 
 
1.รายงานทรัพย์สินต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคา
ขั้นต่ำทรัพย์สินชำรุด 

 

บันทึกค่าเสื่อม
ราคาและจัดทำ
รายงานถูกต้อง 
 
 
 
 
จัดทำรายงาน
ทรัพย์สินประจำปี
ส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน
กำหนด 
 
จัดทำรายงาน
ทรัพย์สินประจำปี
ส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน
กำหนด 

 

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

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 

 

ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม.กำหนด 

 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดทำรายงาน 
ทรัพย์สินประจำปี 

การจัดส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจำปี 

ทรัพย์สินที่ดำเนินการ
จำหน่าย 



 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
20 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

1.เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบและตรีาคาแล้ว
ใหด้ำเนินการขออนุมตัิจำหน่ายพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 

2.ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
ส่งประกาศ และเผยแพรไ่ปยังผู้ขายโดยตรง หรือ
ให้มากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
เมื่อไดต้ัวผู้ชนะการประมลูแล้วใหส้่งมอบทรัพย์สิน
หรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน หากเกินต้องทำสัญญา 
และนำเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 

การตีราคาขั้นต่ำต้อง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพย์สินที่จำหน่าย 
 
 
 

 
ไม่น้อยกว่า 20 วัน 
ก่อนวันขาย
ทอดตลาด 
 
 
ผู้ประมูลต้องขนย้าย
ทรัพย์สินภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

ตรวจสอบจาก
รายการทรัพย์สินที่
จำหน่ายกับบัญชี
คุมพัสดุทั้งในระบบ 
MIS และแผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ตามแบบท่ี
กทม.
กำหนด 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กทม.
กำหนด 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กทม.
กำหนด 

 

แนวทางการ
จำหน่ายทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจำหน่าย
ทรัพย์สิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

ประกาศขายทอดตลาด 



 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
11 
 
 
 
 
 
 
12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 

 
 
แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สินให้ตัด
จำหน่ายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ MIS 
และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 
 
เมื่อจำหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแล้วให้ทำ
รายงาน ผลต่อ 
1.ผู้แต่งตั้งทราบ 
2.รายงานกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
สำนักการคลัง 
3.รายงานสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 
ตัดจ่ายทรัพย์สินจาก
ระบบ MIS และ
ลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
(แผ่นการ์ด)ถูกต้อง
ตามทรัพย์สินที่
จำหน่าย 
 
จัดทำรายงาน
ทรัพย์สินประจำปีส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายในกำหนด 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มากับ
ทรัพย์สินในระบบ 
MIS และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มากับ
ทรัพย์สินในระบบ 
MIS และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตาม
แบบฟอร์มที่ 
กทม.
กำหนด 

 
 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 

 
¶  

 - 
 
 
 
 
 
 

การรับทรัพยส์ิน 

รายงานผลการ 
จำหน่ายทรัพยส์ิน 

จบ 



 
 
 
16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.4  กระบวนการย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ 16.4.1  การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
   - รับใบขออนุญาตการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3)  
จากกลุ่มงานท่ีประสงค์ขอใช้รถราชการไปปฏิบตัิงาน 
ราชการ 
 
 
 
 
 - ผู้ควบคมุรถพิจารณาจัดรถให้กลุม่งานตามใบขอ 
ใช้รถเพื่อออกปฏิบัติงานและนำเรยีน ผอ.กอง ลงนาม 
อนุญาต 
 
- ผู้ควบคมุรถแจ้งพนักงานขับรถให้ทราบและออก 
ปฏิบัติงานตามใบขอใช้รถ 
 
 
   - พนักงานขับรถบันทึกเลขไมล์ทีม่ีการใช้รถในแบบ 
การใช้รถส่งให้ผู้ควบคมุดำเนินการ 
 

 
 
 
มีใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
 
 
 
 
เสนอใบคำขอเพ่ือ 
ผอ.กอง อนุญาต 

 
 
- 
 
 
 

พขร.บันทึกข้อมูลฯ
ในแบบ 3 มอบผู้
ควบคุมรถ 

 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง/ 
 
 
จพง.ธุรการ/
พนักงานขับ
รถยนต์ 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
 

 
-ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
-ใบรายงานการใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 

- 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 

- 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง 

จัดพาหนะใหผู้้ขอใช้ทราบ 

แจ้งพนักงานขับรถยนต์
ดำเนินการ 

ลงบันทึกใช้รถ 



 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 

 

 
 
   - เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถ จัดเก็บเอกสารใบ
ใช้รถ เพ่ือรอรับการตรวจ 
 

 
 
 
- 

 
 
 
จพง.ธุรการ 

 

 
 
 
งานธุรการ 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 



 
16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.4  กระบวนการย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ  16.4.2 การเบิกน้ำมันเชื่อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
   - รับแจ้งจากพนักงานขับรถยนตใ์นการเบิกน้ำมัน 
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 
-เจ้าหน้าท่ีรับทราบและจัดทำใบขอเบิกน้ำมัน 
เชื้อเพลิงและหล่อลื่นในระบบ MIS 2 นำเสนอผู้ม ี
อำนาจอนุมัต ิ
 
   - นำใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นที่ได้รับ
อนุมัติแล้วไปท่ีสถานีจ่ายฯ เพื่อดำเนินการต่อไป 
 
 - เจ้าหนา้ที่สถานีจ่ายนำ้มันเชื้อเพลิงบันทึกการ 
จ่ายน้ำมันในใบขอเบิกแล้ว สำเนาบันทึกการจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิง ส่งให้พนักงานขับรถยนต์นำกลับต้น
สังกัด 
 
   - พนักงานขับรถยนต์นำส่งสำเนาใบขอเบิกน้ำมันฯ 
ให้กับเจ้าหน้าที่เก็บไว้เพื่อดำเนินการรายงานการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ประจำเดือนและ
รายงานประจำป ี

 
 
 
- 
 
 

จัดทำใบขอเบิกฯใน
ระบบ MIS 2 
 
 
เติมน้ำมันฯที่สถานีจา่ย
ตามใบขอเบิกฯ 
 
บันทึกจ่ายน้ำมันในใบ
ขอเบิกฯ 
 
 
 
มีการรายงานการใช้
น้ำมันฯประจำเดือนและ
ประจำป ี

 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง/ 
 
จพง.ธุรการ/
พนักงานขับ
รถยนต์ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 

 
 

 
ใบขอเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงในระบบ 
MIS2 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับแจ้งจากพนักงานขับรถยนต์ 

จัดทำใบขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง 

เบิกน้ำมันที่สถานีจา่ย 

บันทึกการจ่ายน้ำมัน 

ส่งให้ผู้ควบคุมดำเนินการต่อไป 



  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 

 

 
 
   - จัดเก็บเอกสารการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงไว้
เพ่ือรอรับการตรวจ 
 

 
 
 
- 

 
 
 
จพง.ธุรการ 

 

 
 
 
งานธุรการ 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 



 
16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.4  กระบวนการย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ  16.4.3 การรายงานการใช้รถส่วนกลาง 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 

3 
 
 
4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
   - รับแจ้งแบบรายงานการใช้รถสว่นกลาง 
 
 
   - เจา้หน้าท่ีผูร้ับผดิชอบตรวจสอบเอกสารรายงาน 
ความถูกต้อง 
 
 - จัดทำหนังสือพร้อมรายละเอียดประกอบการ 
รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
ประจำเดือน และรายงานประจำปีในระบบ MIS2 
 
 
   - รายงานการใช้รถประจำปีให้กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุดำเนินการ (สำหรับกองอื่น ๆ) 
   - รายงานการใช้รถประจำเดือนเก็บไว้ให้กอง 
ตรวจสอบภายในตรวจ 
 
   - จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อรอการตรวจสอบ 
 
 

 
 
 
- 
 
- 
 

 
มีการรายงานการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงฯ 
ประจำเดือน/
ประจำปีในระบบ 
MIS 2 
 

- 
 
 
 
- 

 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
 
 

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

 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจากพนักงานขับรถยนต์ 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการรายงาน 

ส่งรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 
16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.4 กระบวนการย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ  16.4.4 การดำเนินการขอต่อทะเบียนรถส่วนกลาง 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 

3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
   - จดัทำหนังสือถึงกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
เพื่อขอสำเนาทะเบยีนรถ (สำหรับกองอื่น ๆ) 
   - จดัทำหนังสือถึงกองโรงงานช่างกล 
ช่างกลเพื่อตรวจควันดำ 
 
 - รับหนังสือแจ้งผลการตรวจควันดำ จาก กรก. 
 - รับสำเนาทะเบียนรถจาก กสพ. (สำหรับกองอื่น ๆ) 
นำเรียน ผอ.กอง สั่งการ 
 
   - จดัทำหนังสือการขอต่อทะเบียนรถนำส่งกอง 
ทะเบียนทรัพยส์ินและพัสดดุำเนินการประจำป ี
(สำหรับกองอื่น ๆ) 
 
 
- จัดเก็บเอกสารเพื่อเป็นประวัติของรถยนต์ 
แต่ละคัน 
 
 

 
 
 

- 
 
- 
 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 

 
- 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
 

- 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
หน.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
งานธุรการ 

 
 
 

- 
 
- 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 

 
 

- 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือ 

รับหนังสือ 

ส่งเอกสารการขอต่อทะเบียนรถ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 
16. กระบวนการทรัพย์สิน >  16.4  กระบวนการย่อย การควบคุม ดูแลยานพาหนะ 16.4.5  การดูแลและซ่อมบำรุงยานพาหนะ 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
7 วัน 
 
 
 
7 วัน 
 

 
 
 
   - จดัเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลรถ และตรวจสอบความ 
เรียบร้อย ของสภาพรถจากพนักงานขับรถยนต ์
 
 
 - รับหนังสือแจ้งซ่อมรถจากพนักงานขับรถยนต ์
เมื่อพบว่ารถส่วนกลางมีสภาพผดิปกติหรือชำรุด 
 
 - เสนอใบแจ้งซ่อมต่อผอ.กอง เพือ่ลงนามอนุมัต ิ
ในใบแจ้งซ่อมส่งกองโรงงานช่างกล 
 
 
 
 - พนักงานขับรถยนต์นำใบแจ้งซ่อมไปพร้อมกับรถ 
ที่จะซ่อมที่กองโรงงานช่างกลและนำสำเนาหนังสือ 
ขอซ่อมรถเก็บไวเ้ป็นหลักฐานการรับรถ 
 
 

   - เจา้หน้าท่ีควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจากการซ่อม 
เรียบร้อยแล้ว 
 
 

 
 
 

- 
 

 
 

มีหนังสือแจ้งจาก พขร 
 
 

ทำใบแจ้งซ่อม 
 
 
 

พขร.นำรถเข้าส่งซ่อมที่
กรก.พร้อมใบแจ้งซ่อม 
 
 
มีการตรวจสอบหลัง
การซ่อมเสร็จ 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

พขร./ 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 

- 
 

 
 

- 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้งซ่อม 

เสนอหนังสือขอซ่อมรถ 

นำรถเข้าซ่อม 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม 
ตรวจสอบรถหลังการซ่อม 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมดูแลรถ 



 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 

 
 
   - จัดเก็บเอกสารใบแจ้งซ่อมไว้เป็น
หลักฐาน 
 

 
 
 
- 

 
 
 
จพง.ธุรการ 

 

 
 
 
งานธุรการ 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 



 
17. กระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง>  17.1 กระบวนการย่อย การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
      ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 

 - ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจำปีพร้อมทั้ง
ตรวจสอบการได้รับอนุมัติเงินประจำงวดหรือตรวจสอบ
ว่ามีงบประมาณคงเหลือพอที่จะดำเนินการได้หรือไม่ 

- จัดทำหนังสือและคำสั่งเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เจ้าหน้าที่จัดทำราย 
ละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามข้อ 21 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
- 
 
 

 
- 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 

 
 

- 
 
 
 
- 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

 
 
 
- 
 
 

 
- 
 
 
 
- 

 

 
 
 
- 
 
 

 
ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

 
พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างฯ,ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560
คำสั่งแนวทาง
กฎกระทรวง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัดุ ครุภณัฑ์ต่างๆ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

การกำหนดรายละเอียดร่าง
ขอบเขตฯ 



 

 

 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 
- จัดทำหนังสือ/คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบใน 
การกำหนดราคากลาง ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตาม 
พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
   - จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบพร้อมทั้งจัดทำคำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 56 และ ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 22,25,28,และข้อ 79 
 

 

   - ติดต่อบริษัท,ห้างร้านหรือร้านค้าต่างๆที่เป็นตัวแทน
ในการจำหน่าย เพ่ือเสนอราคาจัดซื้อจัดจ้างโดยนำมา
เปรียบเทียบราคากับการกำหนดขอบเขตของงาน
รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
- 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 

- 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 

จพง.ธุรการ 
 ผอ.กอง 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

 
 
- 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
 

ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงิน  
การรับเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำส่งเงิน       
 การตรวจเงิน  
พ.ศ.2555 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 

การกำหนดราคากลาง 

การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อจัดจา้ง 

เสนอราคา 



 

 

 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
8 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 - จัดทำหนังสือฯพร้อมทั้งจัดทำประกาศของหน่วยงาน 
ภาครัฐ เกี่ยวกับผู้ชนะการเสนอราคาในการจัดซื้อจัดจ้าง 
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
   -จัดทำใบตรวจรับพัสดุในงานจัดซื้อจัดหรือจัดจ้าง 
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมทั้งรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
ตามข้อ 175 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
   -จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขายหรือ 
ผู้รับจ้างและใบขอเบิกเงินอย่างช้าต้องไม่เกิน 7 วัน 
ทำการนับจากวันที่ได้รับแจ้งให้ชำระเงิน ตามข้อ 22  
แห่งระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
การตรวจเงิน พ.ศ.2555 

 
 
- 
 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

- 
 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

 
 
- 
 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

การตรวจรับ 
การจัดซื้อจดัจ้าง 

การเบิกจ่ายเงิน 



 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

   -ทุกขั้นตอนในการจัดซื้อจัดจ้างต้องจัดทำ
รายละเอียดลงในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร MIS ในระบบงาน 
จัดซื้อ/เช่า ระบบงานจัดจา้ง 
-กรณีราคาเกิน 5,000 บาทต้องลง EGP 
และต้องประกาศในเว็ปไซด์ของหน่วยงาน 
พร้อมทั้งประกาศของกรุงเทพมหานคร 
เกี่ยวกับผู้ชนะในการเสนอราคาเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 

- 

 
 
 

- 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

จบ 



 
18. กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน >  18.1.1. การเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 

 
4 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 

   - ดำเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจำจากข้อบัญญัติงบ- 
ประมาณรายจ่ายประจำปี หรือทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 
   - ดำเนินการตรวจสอบประวัติบคุลากรของกองโดย 
ตรวจสอบดังนี ้
   1) คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและคำสั่ง 
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
   2) อัตราเงินเดือนตามจ.18 
 
ดำเนินการจัดทำข้อมูลรายการภาษีเงินได้รายบุคคล 
ให้กับข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 
 

 - ดำเนินการจดัพิมพ์แบบการเบิกจ่ายเงินเดือนและ 
ค่าจ้างประจำในระบบ MIS2 ประจำทุกเดือน 

 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 
 
 
 
 

ตรวจสอบประวตัิ
บุคคลากรของกองฯ 
 
 
 
 
จัดทำภาษีเงินได้ของ
เจ้าหน้าท่ีในสังกัด 
 
 
จัดทำแบบเบิกจ่าย
เงินเดือนฯในระบบ  
MIS 2 ประจำทุกเดือน 

 

 
 

 

จพง.การเงินฯ 
 

 
 

 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
 
 

- 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 

- 

 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบประวตัิ
บุคลากรของกอง 

จัดทำภาษีเงินได้ 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงิน 



 

 

 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3-5วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
   - ดำเนินการจัดทำใบขอเบิกพร้อมแนบแบบการเบิก- 
จ่ายเงินเดือนและค่าจา้งประจำเงินประจำตำแหน่ง 
เงินค่าตอบแทนรายเดือนเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราว 
เงินช่วยเหลือค่าครองชีพประจำเดอืนเสนอ หน.งาน 
ธุรการตรวจสอบและนำเรียน ผอ.กอง ลงนาม 
 
 
   - ดำเนินการจัดส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำเงินประจำ - 
ตำแหน่ง เงินค่าตอบแทนรายเดือน เงินเพิ่มค่าครอง
ชีพช่ัวคราวเงินช่วยเหลือค่าครองชีพประจำเดือน 

ให้ สก.สนค. (ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 
 
 
 
   - ดำเนินการรวบรวมในแจ้งหนี้จากหน่วยงานต่างๆ 
ได้แก่สหกรณ์ออมทรัพย์กทม.ธนาคารออมสิน 
ธนาคารอาคารสงเคราะหฝ์่ายสวัสดิการ กทม. 
ธนาคารกรุงไทยอาคารสงเคราะหก์รุงเทพมหานคร 

(แฟลต) 
 
   - ดำเนินการบันทึกข้อมลูค่าใช้จา่ยตามใบแจ้งหนี ้
ของหน่วยงานต่างๆ เพื่อหักจากเงนิได้รายบุคคลใน 
ระบบ MIS2 

 
จัดทำใบขอเบิกเงิน
พร้อมแนบแบบการ
เบิกฯต่างๆ เสนอ 
หน.ธุรการตรวจสอบ 
และนำเรียนผอ.กอง 
ลงนาม 

 
ส่งใบขอเบิกพร้อม
เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่ายฯให้ สก.
สนค. ภายในวันท่ี 5 
ของเดือน 
 

- 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูล
ค่าใช้จ่ายตามใบแจ้ง
หนี้ฯเพื่อหักฯใน
ระบบ MIS 2 

 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 

 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
สก.สนค. 

 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 

- 

 
- 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

- 
 

จัดทำใบเบิก 

ส่งใบขอเบิกให้สก.สนค. 

รวบรวมใบแจ้งหนี้จากหน่วย 

บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่าย
รายบุคคล 



 

 

 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
10 
 
 
 
 
11 
 
 
 
 
 
 
12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
3-5 วัน 
 
 
 
 

 
 
   - ดำเนินการส่งเอกสารรายการแจ้งยอดเงิน 
ข้าราชการและลูกจา้งประจำเดือน ให้กองการเงิน
ดำเนินการ 
 
 
 
   - ดำเนินการจัดทำสลิปเงินเดือนและค่าจา้ง 
ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจำเดือนและแจ้งให้ 
เจ้าหน้าท่ีของกองทราบ 
 
 
 
 
 
   - เก็บสำเนาเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
ส่งเอกสารรายการ
ยอดเงินข้าราชการฯ
ให้ กกง. ดำเนินการ 
 
 
 
ส่งสลิปเงินเดือนให้
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำเดือน 
 
 
 
 
 

- 

 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 

 
 
 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
กองการเงิน 

 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

 
 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
 

 
 

ส่งรายการแจ้งยอดเงิน 

จัดทำสลิปเงินเดือน 

เก็บเรื่อง 

จบ 



 

18. กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.2. การเบิกเงินค่าจ้างชั่วคราว 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
   - ดำเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
หมวดค่าจ้างประจำช่ัวคราว จากข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
   - ดำเนินการตรวจสอบประวัติจากคำสั่งลูกจ้าง - 
ช่ัวคราว 
 
   - ดำเนินการจัดทำข้อมูลการประกันตนของลูกจ้าง 
 
 
   - ดำเนินการจัดพิมพ์แบบการเบกิจ่ายค่าจ้างช่ัวคราว 
ในระบบ MIS2 ประจำทุกเดือน 
 
 
 
   - ดำเนินการจัดทำใบขอเบิกเงินพร้อมแนบแบบการ 
เบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราว เงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราว 
เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ เสนอ หน. งานธุรการ 
ตรวจสอบและนำเรียน ผอ.กอง ลงนาม 

 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 
 
 
ตรวจสอบประวตัิ
ลูกจ้างช่ัวคราว 
 

- 
 
 
พิมพ์แบบการเบิกจ่าย
ค่าจ้างฯในระบบ  
MIS 2 ประจำทุก
เดือน 
 
จัดทำใบขอเบิกเงิน
พร้อมแนบแบบการ
เบิกฯ เสนอ หน.
ธุรการ ตรวจสอบนำ
เรียนผอ.กองลงนาม 

 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

 
 
 
- 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 

- 

 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม.รายจ่าย
ประจำปี 

ตรวจสอบประวตัิจากคำสั่งลูกจ้าง 

จัดทำข้อมูลการประกันตน 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงิน 

จัดทำใบขอเบิก 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

 
 
  - ดำเนินการจัดส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว เงินเพ่ิมค่า
ครองชีพชั่วคราวเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ ให้  
สก.สนค. (ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน) 
 
- ดำเนินการส่งเอกสารรายการแจ้งยอดเงินของ 
ลูกจ้างชั่วคราวประจำเดือนให้กองการเงิน
ดำเนินการ 
 
 
- ดำเนินการจัดทำสลิปเงินค่าจ้างให้ลูกจ้าง
ชั่วคราว 
 
 
 - เก็บสำเนาเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
ส่งใบขอเบิกพร้อม
เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายฯให้สก.สนค. 
ภายในวันที่ 5 ของเดือน 
 
ส่งเอกสารรายการ
ยอดเงินลูกจ้างชั่วคราว
ให้ กกง. ดำเนินการ 
 
 
ส่งสลิปเงินค่าจ้างให้
ลูกจ้างชั่วคราว 
 
 

- 
 
 

 

 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 

 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
สก.สนค. 

 
 
 

จพง.ธุรการ/ 
กองการเงิน 
 

 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 

 

 
 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 

 
 

เก็บเรื่อง 

จบ 

ส่งใบขอเบิกส่งให้ สก.สนค. 

ส่งรายการแจ้งยอด 
ให้กองการเงิน 

จัดทำสลิปเงินเดือน 



 
 
18. กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.3. การเบิกเงินค่าอาหารทำการนอกเวลาราชการ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
-ดำเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
จากข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 
   - ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ของกองเสนอ ผอ.กอง ลงนามเรียน ผอ.สนค. และ 
ป.กทม. ลงนามอนุมัติแผ่น 
 
   - ดำเนินการขออนุมตัิเงินประจำงวดค่าอาหาร 

ทำการนอกเวลาราชการ พร้อมเอกสารประกอบเสนอ 
หน.ธุรการตรวจสอบนำเรยีน ผอ.กอง ลงนามส่งให้ 
 สก.สนค.ดำเนินการ 
 
 - ลงทะเบยีนหนังสือรับแจ้งเงินประจำงวด ตรวจสอบ
เสนอ ผอ.กอง ทราบและสั่งการแจ้งทุกกลุ่มงานทราบ 
 
 
   - จดัทำหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนฯ เสนอ 
ผอ.กอง ลงนามอนุมัติและทำหนังสอืแจ้งกองกลาง สนป. 

 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 
 
จัดทำแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
 
 
ขออนุมัติเงินประจำงวด
ค่าอาหารฯ พร้อม
เอกสารประกอบ 
 
 
รับเรื่องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
หนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติงานฯและแจ้ง
กองกลางทราบ 

 
 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 

 
จพง.การเงินฯ 

 
 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
กลุ่มงาน/ 
ผอ.กอง 

 
หน.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 
 

 
 
 
- 
 

 
- 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม.รายจ่าย
ประจำปี 

จัดทำแผนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

อนุมัติเงินประจำงวด 

รับเงินประจำงวด 

ขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผน 



 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
9 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1วัน 
 
 
 
 
 

 
 
   - จัดทำใบขอเบิกพร้อมเอกสารการเบิก
จ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลานอกเวลา
ราชการได้แก่บัญชีรายชื่อผู้ปฏิบัติงานสำเนา
แผนปฏิบัติงานที่ได้รับอนุมัติ 
 
 - จาก สงม. เสนอ ผอ.กองลงนาม ส่งใบขอ
เบิกพร้อมเอกสารประกอบให้ สก.สนค. 
ดำเนินการ 
 
- จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
จัดทำใบขอเบิกพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบเรื่อง 
 

 
 

- 
 
 
 
- 

 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 

 
 
 

 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 
 

หน.ธุรการ/ 
สก.สนค. 

 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

 

 
 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

 
 

 
 

เก็บเรื่อง 

จบ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ส่งใบขอเบิก 



 

 
18. กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.4. การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
- ดำเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
จากข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 
  - ลงทะเบียนรับใบแจ้งหนี้ทุกประเภทจากหน่วยงาน  
ต่างๆ ได้แก่ ค่าโทรศัพท์ค่าไปรษณีย์เสนอ 
ผอ.กอง พิจารณาสั่งการผา่น หน.งานธุรการ 
 
 - ดำเนินการจดัทำหนังสือขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 
พร้อมเอกสารประกอบเสนอ หน.งานธุรการตรวจสอบ 
นำเรียน ผอ.กอง อนุมัตลิงนาม 
 
 
   - จดัทำใบขอเบิกในระบบ MIS2 พร้อมแนบ 
รายละเอียดเสนอ ผอ.กอง ลงนามผ่าน หน.งานธุรการ 
 
 
   - จดัส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสารประกอบให้             
ฝ่ายการคลัง สก.สนค. ดำเนินการ 
 
 

 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 
 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
หนังสือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินพร้อมเอกสาร
ประกอบ 
 
 
ทำใบขอเบิกในระบบ  
MIS 2 พร้อมรายละเอียด 
 
 
ส่งใบขอเบิกให้ สก.สนค. 
 
 
 

 
 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 

 
จพง.การเงินฯ 

 
 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 
หน.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 
 

 
 
 
- 
 

 
- 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม.รายจ่าย
ประจำปี 

รับใบแจ้งหนี้ 

ดำเนินการอนุมัติ 

จัดทำใบขอเบิก 

ส่ง สก.สนค. 



 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
จัดทำใบขอเบิกพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบเรื่อง 
 

 
 

 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
- 
 
 

 

 
 
- 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เก็บเรื่อง 

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



18. กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.5. การเบิกเงินอุดหนุน 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 
 
   - ดำเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และเงิน 
ประจำงวด 
 
- ดำเนินการแจ้งทุกกลุ่มงานกรอกแบบฟอร์มการ 
ขอเบิกเงินทุนสนับสนุนบุตรข้าราชการและลูกจ้าง 
ประจำ กทม. พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
   - รับเอกสารจากผู้มีสิทธิขอรับเงินทุนสนับสนุนการ 
ศึกษาบุตรข้าราชการและลูกจา้งประจำจากกลุ่มงาน 
ต่างๆ ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
   - ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนมุัติเบิกจ่ายเงิน 
เสนอ หน.งานธุรการ ตรวจสอบและนำเรียน ผอ.กอง 
ลงนามอนุมัต ิ
 

 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 
 
แจ้งกลุ่มงานกรอก
แบบฟอร์มขอเบิก
เงินทุนสนับสนุนฯพร้อม
หลักฐาน 
 
รับและตรวจสอบความ
ถูกต้องเอกสารขอรับ
เงินทุนสนับสนุนฯจาก
กลุ่มงาน 
 
 
ทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 

 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

 
 
 
- 
 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม.รายจ่าย
ประจำปี 

แจ้งกลุ่มงาน 

รับเอกสารแบบคำขอรับเงิน 

ดำเนินการขออนุมตัิ 



 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
6 
 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ดำเนินการจัดพิมพ์ใบขอเบิกเงินในระบบ 
MIS2เสนอ ผอ.กอง ลงนามผ่าน หน.งาน
ธุรการ 
 
- จัดส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสารประกอบให้
ฝ่ายการคลัง สก.สนค. ดำเนินการ 
 
 
- ดำเนินการจัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

 
 
พิมพ์ใบขอเบิกในระบบ 
MIS 2 เสนอผอ.กอง ลงนาม 
 
 
ส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสาร 
ประกอบให้ สก.สนค. 
 
 

- 

 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 

 

 
 

- 
 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

- 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำใบขอเบิก 

ส่ง สก.สนค. 

เก็บเรื่อง 

จบ 



 

 
18. กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.6. การเบิกเงินรายจ่ายอ่ืน 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร
อ้างอิง 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 

4 
 
 
5 
 
 
6 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1-2 วัน 
 
 

3-5 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
   - ดำเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
 
- ขออนุมัติโครงการเสนอผอ.กอง นำเรียน ผอ.
สนค.ลงนามอนุมัติ 
 
- ขออนุมัติเงินประจำงวดพร้อมเอกสารประกอบ 
 
- ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติพร้อมสัญญา
ยืมเงินทดรองราชการ ส่งฝ่ายการคลัง สก.สนค. 
 
- ดำเนินโครงการโดยเริ่มตั้งแต่ติดต่อสถานที่จัดซื้อ 
วัสดุจัดทำเอกสารประกอบ 
 
- ดำเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือชดใช้เงินทดรอง
ราชการ 
 

 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 
ขออนุมัติโครงการ 
 
 
ขออนุมัติเงินประจำงวด 
 
หนังสือขออนุมัติพร้อม
สัญญายืมเงินทดรอง
ราชการส่ง สก.สนค. 
ดำเนินโครงการ 
ครบถ้วน 
 
รวบรวมเอกสารทำเรื่อง
ชดใช้เงินทดรองราชการ 

 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
จพง.การเงินฯ 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
จพง.การเงินฯ 
 
งานธุรการ/ 
สก.สนค. 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

 
 
 
- 
 

 
- 
 
 
- 
 
- 

 
 

- 
 

 
- 
 
 

 
 
 
- 

 
 

- 
 
 

- 
 

- 
 
 

- 
 

 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ขอเงินงวด 

ยืมเงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ขออนุมัติโครงการ 

ดำเนินโครงการ 

ชดใช้เงินยืม 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
8 
 
 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 
11 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
- จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติ 
 
 
 
- จัดพิมพ์ใบขอเบิกในระบบ MIS2 เสนอ ผอ.กอง 
 
 
 
- ส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสารประกอบการชดใช้ 
เงินยืมให้ฝ่ายคลัง สก.สนค. 
 
 
 
   - เก็บสำเนาเอกสาร 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 

 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 
จพง.การเงินฯ 

 

 
 

- 
 

 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 

 

- 
 
 
 
- 
 
 

 

 

เก็บเรื่อง 

จบ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ส่งใบขอเบิกให้ สก.สนค. 

พิมพ์ใบขอเบิก 



 
18. กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.1 กระบวนการย่อย การเบิกเงิน > 18.1.7. การเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร
อ้างอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 

 
 
 
  - ดำเนินการรับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายจาก 
ทุกกลุ่มงานต่างๆ ได้แก่ การเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล,ค่าเล่าเรียนบุตร, ค่าเงินทุน
สนับสนุนบุตรข้าราชการ-ลูกจ้าง เงินสวัสดิการอื่นๆ 
 
  - ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
การเบิกจ่ายเงินที่ได้รับจากกลุ่มงานต่างๆ 
 
- ดำเนินการจัดทำหนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
สวัสดิการพร้อมเอกสารประกอบเสนอ ผอ.กอง 
ตามระเบียบ กทม. ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ.
2530 ผ่าน หน.งานธุรการ 
 
   - ดำเนินการทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการในระบบ 
MIS2 เสนอ หน.งานธุรการตรวจสอบและนำเรียน 
ผอ.กอง ลงนาม 
 

 
 
 

รับและตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานตา่งๆ 
สำหรับการเบิกจา่ยเงิน 
สวัสดิการต่างๆ 
จากทุกกลุ่มงาน 
 

- 
 
 

หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

 
 
ใบขอเบิกเงินสวัสดิการใน
ระบบ MIS 2 เสนอ 
หน.ธูรการ ตรวจสอบนำ
เรียนผอ.กอง ลงนาม 

 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 

 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
หน.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 
 
 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 

 
 
 
- 
 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ขออนุมัติ 

ทำใบเบิกเงินระบบMIS2 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสารการเบิกเงิน 



 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
   - จัดทำหนังสือพร้อมเอกสารประกอบใบขอเบิก
เงินสวัสดิการเสนอ ผอ.กอง ลงนามผ่าน หน.งาน
ธุรการและส่งให้ สก.สนค. ดำเนินการ 
 
 

- ดำเนินการจัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

 
 

หนังสือพร้อมเอกสาร 
ใบขอเบิกเงินฯส่ง 

สก.สนค.ดำเนินการ 
 
 
- 
 
 
 

 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 
 

 

 
 

หน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 
 

จพง.การเงินฯ 
 

 
 

- 
 

 
 

 

- 
 
 

 
 

 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

 
 

 
 

เก็บเรื่อง 

จบ 

ส่งใบขอเบิกให้ สก.สนค. 



 

18. กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >  18.2 กระบวนการย่อย การจ่ายเงิน 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 

 
 
 
- รับเช็คเบิกจ่าย พร้อมฎีกาจากฝ่ายคลัง สก.สนค. 
 
- แจ้งคณะกรรมการรับ -ส่งเงินของกองให้ลงชื่อ 
ที่ด้านหลังเช็คและหน้าฎีกา 
 
 - ส่งฎีกาพร้อมเช็คที่คณะกรรมการลงนามแล้วให้ 
หัวหน้าฝ่ายการคลัง ลงนามรับรองในเช็ค 
 
 
- นำเช็คไปขึ้นเงินที่ธนาคารตามท่ีระบุ 
 
- จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ 
 
 - คณะกรรมการลงชื่อในใบสำคัญคู่จ่าย 
 
 
- ส่งใบสำคัญคู่จ่ายที่เสร็จเรียบร้อยแล้วคืนฝ่าย - 
การคลัง สก.สนค. 
 
 

 
 
 
รับเช็ค 
 
คณะกรรมการฯลงชื่อ
ด้านหลังและหน้าฎีกา 
 
ส่งเช็คท่ีคณะกรรมการฯ
ลงชื่อแล้วให้หัวหน้างาน
ลงนามรับรอง 
 
ขึ้นเงินที่ธนาคาร 
 
 

- 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 
จพง.การเงินฯ 
 
 
จพง.การเงินฯ 

 

 
 
 

งานธุรการ 
 

จพง.การเงินฯ/ 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
จพง.การเงินฯ 
 

 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
- 

 
 

- 
 
 
 

- 
 
 

- 
 
- 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

นำเช็คให้หัวหน้างาน 

ขึ้นเงินท่ีธนาคาร 

คณะกรรมการลงนาม 

รับเช็ค 

จ่ายเงิน 

ลงนามในใบสำคญั 

ส่งใบสำคัญคืนฝ่ายการคลัง 

จบ 


