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คํานํา 

  คูมือการปฏิบัติงานของกองบําเหน็จบํานาญฉบับนี้จัดทําขึ้นตามนโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร 

ใหมีการปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานใหทันสมัยและเปนปจจุบันโดยใหมีการปรับปรุงคูมือทุก 3 ป ซึ่งกองบําเหน็จบํานาญ

มุงเนนให ทุกหนวยงานมีคู ม ือการปฏิบ ัต ิงานเพื ่อใช เปนเครื ่องมือสําคัญในการทํางานทั ้งระดับหัวหนางาน                  

และผูปฏิบัติงาน 

  กองบําเหน็จบํานาญ ไดแตงตั้งคณะทํางานจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  ผู บริหาร 

หัวหนาสวนราชการทุกระดับ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อใหสามารถวิเคราะห กําหนดกระบวนการและขั้นตอน

การปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน ซึ่งคณะทํางานฯ ดังกลาวไดจัดทําคูมือ การปฏิบัติงานที่ครอบคลุมทุกภารกิจของ

กองบําเหน็จบํานาญ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน โดยไดวิเคราะหเพื่อกําหนดกระบวนการและจัดทําขั้นตอน

การปฏิบัติงานไวอยางครบถวนแลว 

 

 

      คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกองบําเหน็จบํานาญ 
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บทสรุปผูบริหาร 

 

 ปจจุบันกองบําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบการขอรับ และเบิกจาย

บําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด บําเหน็จพิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบขอรับและขออนุมัติ

จายเงินบําเหน็จปกติและบําเหน็จพิเศษของลูกจางกรุงเทพมหานครที่ลาออก เกษียณอายุ และถึงแกกรรม การเบิก

จายเงินบํานาญเงินเพิ่มจากเงินบํานาญเงินชวยเหลือ คาครองชีพผูไดรับบํานาญของกรุงเทพมหานคร เงินชวยเหลือราย

เดือนผูรับบํานาญ (ชรบ.)เปนรายเดือน การเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ และเงินบําเหน็จตกทอดของขาราชการบํานาญ

สามัญกรุงเทพมหานครการเบิกจายเงินสวัสดิการประเภทคารักษาพยาบาล และคาเลาเรียนบุตร และการใหบริการดาน

สิทธิประโยชนตางๆแกขาราชการบํานาญสามัญกรุงเทพมหานคร การควบคุมดูแลการบริหารงานของกองทุนบําเหน็จ

บํานาญขาราชการกรุงเทพมหานครการดําเนินการพิจารณา และแกไขกฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวกับบําเหน็จบํานาญของ

ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร การสงเสริม สนับสนุน ใหบริการดานสวัสดิการ นันทนาการ และการสงเคราะห

แกขาราชการบํานาญ ของกรุงเทพมหานคร การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติ

หนาที่อื่นๆ ที่เก่ียวของ โดยจําแนกออกเปน 

งานธุรการ  

1. งานสารบรรณและธุรการท่ัวไป  

2. การบริหารงานบุคคลของหนวยงาน  

3. การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและพัสดุ  

4. การควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะของกองบําเหน็จบํานาญ  

5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
 

กลุมงานบําเหน็จบํานาญขาราชการ 1 

1. การตรวจสอบการขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด และบําเหน็จพิเศษของ  ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร (สามัญ) ที่ลาออก เกษียณอายุราชการ และถึงแกกรรม 

2. การตรวจสอบการขอรับและขออนุมัติจายเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จพิเศษของลูกจางกรุงเทพมหานครที่

ลาออกเกษียณอายุราชการ และถึงแกกรรม  

3. การเบิกจายเงินบํานาญ เงินเ พ่ิมจากเงินบํานาญ เงินชวยเหลือคาครองชีพผู ไดรับบํานาญ                      

ของกรุงเทพมหานคร (ช.ค.บ.) เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ (ช.ร.บ.) ใหกับขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 

(สามัญ) และเงนิบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา เปนรายเดือน 

4. การเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ และเงินบําเหน็จตกทอดของขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร (สามัญ) 



5. การเบิกจายเงินสวัสดิการประเภทคารักษาพยาบาล และคาเลาเรียนบุตร และการใหบริการดานสิทธิประโยชน

ตางๆ แกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร (สามัญ) 

6. การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่เก่ียวของ 

7. การควบคุมดูแลการบริหารงานของกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการกรุงเทพมหานคร 

8. การขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณประจําปและการควบคุมการใชจายเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ 
 

กลุมงานบําเหน็จบํานาญขาราชการ 2 

1. การตรวจสอบการขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด และบําเหน็จพิเศษของ    ขาราชการ

ครูกรุงเทพมหานครที่ลาออก เกษียณอายุราชการ และถึงแกกรรม 

2. การตรวจสอบการขอรับและขออนุมัติจายเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จพิเศษของลูกจางกรุงเทพมหานครที่

ลาออกเกษียณอายุราชการ และถึงแกกรรม  

3…การเบิ กจ าย เงิน บํ านาญ เ งิน เ พ่ิมจากเ งินบํ านาญ เ งิ นช วย เหลือค าครองชีพผู ได รับบํ านาญ                      

ของกรุงเทพมหานคร (ช.ค.บ.) เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ (ช.ร.บ.) ใหกับขาราชการครูบํานาญกรุงเทพมหานคร 

และเงินบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา เปนรายเดือน 

4. การเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ และเงินบําเหน็จตกทอดของขาราชการครูบํานาญกรุงเทพมหานคร 

5. การเบิกจายเงินสวัสดิการประเภทคารักษาพยาบาล และคาเลาเรียนบุตร และการใหบริการดานสิทธิ

ประโยชนตางๆ แกขาราชการครูบํานาญกรุงเทพมหานคร 

6. การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่เก่ียวของ 

7. การขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณประจําปและการควบคุมการใชจายเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ 
 

งานสวัสดิการขาราชการกรุงเทพมหานคร 

1. การสงเสริมสนับสนุนใหบริการดานสวัสดิการ นันทนาการ และการสงเคราะหเพื่อใหขาราชการบํานาญ

กรุงเทพมหานครมีคุณภาพชีวิตที่ด ี 

2. การใหคําปรึกษา แนะนํา และประสานงานกับหนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวของเพ่ือใหความชวยเหลือหรือใหการ

สงเคราะหแกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร ที่ประสบปญหาไดรับความเดือดรอน เชน มีเงินไมเพียงพอแกการดํารง

ชีพ ถูกทอดทิ้งไมมีผูอุปการะ เจ็บปวยไมสามารถชวยตนเองได  

3. การเปนศูนยกลางในการเผยแพรขาวสาร และประชาสัมพันธในเรื่องที่เก่ียวของหรือใหประโยชนแก
ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร  
 4. การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับงานในหนาที่ และปฏิบัตหินาที่อื่นๆ ที่เก่ียวของ 

 

 



ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสวนราชการ 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีประยุกตใชหลักการเรียนรูแบบผูใหญ (Adult Leaning) 

ของ Kolb และขั้นตอนการเรียนรูของ Bloom (Bloom’s Tasconomy of Learning) โดยนําเสนอตามกระบวนการ

เรียนรูแบบผูใหญและขั้นตอนการเรียนรูอยางเปนลําดับ  ซึ่งคูมือปฏิบัติงานเปนเครื่องมือสําคัญที่กอใหเกิดประโยชนใน

หลายดาน เชน การชวยลดการตอบคําถาม ลดเวลาในการสอบถาม ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางาน ทําใหเกิด

ความสม่ําเสมอในการทํางาน ลดความขัดแยงที่จะเกิดในการทํางาน สรางการทํางานแบบมืออาชีพ อีกทั้งชวยในการ

ปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม 

 กองบําเหน็จบํานาญตระหนักถึงการพัฒนาระบบราชการตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ

ขาราชการ (ก.พ.ร.) จึงนําคูมอืการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการภายในองคกรอยางเปนระบบ เพื่อใหบรรลุตามพันธกิจ 

ภารกิจและเปาหมายของกองบําเหน็จบํานาญ ประกอบกับสํานักงาน ก.ก. ไดปรับปรุงตัวชี้วัดตามระบบการประเมินผล

การปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยกําหนดตัวชี้วัดใหมในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 ในมิติดาน

ประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ จํานวน ๑ ตัวชี้วัด คือ ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ

หนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคูมือฯ เพื่อประกอบการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  ซึ่งคูมือการ

ปฏิบัติงานนั้นเปนเครื่องมือในการชวยบริหารจัดการองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพและสรางการเรียนรูภายในองคกรและ

ชวยใหผูปฏิบัติงาน “รูงาน” ของกันและกัน อีกทั้งปฏิบัติงานรวมกันไดอยางตอเนื่อง และสามารถทํางานแทนกันได เมื่อ

ผูที่รับผิดชอบไมสามารถปฏิบัติงานได  หรือแมกระทั่งเมื่อมีการโยกยายตําแหนงก็จะทําใหสามารถเริ่มงานไดอยางถูกตอง

และรวดเร็ว  อีกทั้งปรับปรุงการบริหารจัดการของกองบําเหน็จบํานาญใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด โดย

การสรางองคความรูภายในองคกร  และพัฒนาไปสูการเปนองคกรแหงการเรียนรู โดยการปรับปรุงและแกไข 

กระบวนงานดานตางๆ ของกองบําเหน็จบํานาญใหเปนระบบและกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานอยางรวดเร็ว ชัดเจน 

ถูกตองและทันสมยั 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค 
 

1. เพ่ือเปนกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานของกองบําเหน็จบํานาญอยางเปนธรรมและ 
รูปธรรมที่ชัดเจน 

2. เพ่ือเปนทิศทางและแนวทางการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานสําหรับบุคลากรของ 
กองบําเหน็จบํานาญถือปฏิบัติ 

3. เพ่ือเปนเครื่องมือชวยในการบรรลุพันธกิจ และเปาประสงคของการพัฒนาของกองบําเหน็จ-บํานาญที่
กําหนดไว 

4. เพ่ือเปนเครื่องมือชวยในการควบคุม ตรวจสอบขอบกพรอง/ขอผิดพลาด/ปญหา/อุปสรรค 
ในการปฏิบัติงาน และปรับปรุงการปฏิบัติงานในแตละดานใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตลอดจนเหมาะสมและ
สอดคลองกับสถานการณตาง ๆ 

5. เพ่ือเปนเครื่องมือในการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1 

หนวยงาน งานธุรการ กองบําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ภารกิจการบริหารงานธุรการ เปนการ

ปฏิบัติงานตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ               
พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ 
ขอบังคับ มติที่ประชุม เก่ียวกับงานสารบรรณ 
การบริหารงานบุคคล การงบประมาณ การเงิน 
การบัญชีพัสดุ การควบคุมดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะ โดยภารกิจการบรหิารงานธุรการ 
ประกอบไปดวยกระบวนการหลกั 6 
กระบวนการ 

 

1. กระบวนการสารบรรณ  กระบวนการงานธุรการมีขอบเขตงานครอบคลุม

ขั้นตอนตั้งแตการรับ-สงหนังสือ การราง โตตอบหนังสือ 

การจัดเก็บรักษาเอกสาร จนถึงการทําลายเอกสาร โดยมี

ขอบเขตของงานแยกเปนรายกระบวนงาน ดังนี ้  

- กระบวนงานการรับ - สงหนังสือ มีขอบเขตการ

ดําเนินงานเริ่มจาการรับหนังสือเขาและการสงหนังสือ

ออก โดยดําเนินการอยางเปนระบบ ถือปฏิบัติตาม

ระเบียบงานสารบรรณ สามารถสืบคนไดอยางสะดวก 

รวดเร็ว 

-  กระบวนงานการราง โตตอบหนังสือ มีขอบเขต

การดําเนินการรางหนังสือราชการ โดยผานการพิจารณา

เรื่อง ทําความเขาใจเนื้อหา สาระสําคัญในการรางหนังสือ 

ซึ่ ง จะต อง มีหลัก เกณฑ ในการร า งหนั งสื อที่ สํ าคัญ

ประกอบดวย ใคร ทําอะไร ที่ไหน อยางไร 

-  กระบวนงานการจัดเก็บรักษาเอกสาร การ

ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร ใหเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวก

และงายตอการคนหา และเปนไปตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

งานธุรการ กอง
บําเหน็จบํานาญ สํานัก
การคลัง 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

-  กระบวนงานการทํ าล าย เอกสาร  คื อการ

ดําเนินการตามขั้นตอนใหเปนไปตามระเบียบงานสาร

บรรณ เรื่อง การทําลายเอกสาร โดยเริ่มจากการตรวจคัด

แยกเอกสารตามวาระของอายุการเก็บของหนังสือการ

แตงตั้งคณะกรรมการ การจัดทําบัญชีขอทําลาย การ

พิจารณาจากกองจดหมายแหงชาติกรมศิลปากร การ

อนุมัติใหทําลาย จนถึงการควบคุมการทําลายเอกสารมิให

อานเปนเรื่องได 

 2. กระบวนการบริหารงาน

ทั่วไป 

กระบวนการงานบริหารงานทั่วไป โดยมีขอบเขตของงาน
แยกเปนรายกระบวนงาน ดังนี้  

-  กระบวนงานการดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล 
แผนงาน โครงการ มีขั้นตอนของการดําเนินการตั้งแตการ
จัดทํา การรายงานขอมูลตามตัวชี้วัด ตามแผนงาน/
โครงการ ที่ไดรับอนุมัติแผนประจําปแลว 

- กระบวนงานการจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง คือ
การวิเคราะหงานเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดกรอบ
อัตรากําลังของหนวยงาน โดยเริ่มจากการวิเคราะห
กําหนดตําแหนง การกําหนดบุคคลใหเหมาะกับปริมาณ
งาน เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดอัตรากําลังของหนวยงาน 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทําการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร เริ่มจากการกระจายตัวชี้วัดตามแผนให
กลุมงานที่รับผิดชอบ การประชุม การจัดทําตัวชี้วัดระดับ

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ลงสูระดับกลุมงาน และระดับกลุมงานลงสูระดับบุคคล 
การรวบรวมสงแบบประเมิน การประเมินผลจนถงึการ
รายงานคะแนน 

- กระบวนงานยอยการบริหารความเสี่ยง  คือการ
กําหนดความเสี่ยงที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงานโดยการระดม
ความคิดเห็น คนหาความเสี่ยงของงานเพ่ือหาทางลด
ความเสี่ยงนั้น ๆ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 
คือการดําเนินกิจกรรมที่มีขั้นตอนการดําเนินงานตั้งแตการ
ประกาศนโยบาย การจัดทําแผนปฏิบัติงาน การรณรงค
และประชาสัมพันธเพ่ือสรางจิตสํานึก การตรวจประเมิน 
จนถึงการการรายงาน โดยถือปฏิบัติตามนโยบาย  

- กระบวนงานยอยการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
ขาราชการและเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจําโดยเริ่มตั้งแต
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณา
องคประกอบจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน พฤติกรรม
การมาปฏิบัติงาน การลา และปจจัยอื่น ๆ             ที่
เก่ียวของ การรายงานผลการประเมิน การประชุมชี้แจงการ
เก็บรวบรวมสถิติไวพิจารณาในปตอไป จนถึงขั้นตอนการรับ
คําสั่งฯ และเวียนแจงเพ่ือทราบ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการพนทดลองราชการ
ของขาราชการบรรจุใหม โดยการตรวจสอบคุณสมบัติจาก
คําสั่งบรรจุแตงตั้ง การลา การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การรวบรวมเรื่องสงหนวยงานเพ่ือดําเนินการจัดทําคําสั่งฯ 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
จนถึงข้ันตอนการรับคําสั่ง และแจงใหผูพนทดลองงานทราบ 

- กระบวนงานยอยการบรรจุลูกจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจํา โดยการตรวจสอบคุณสมบัติการลาอยูใน
เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ
ประวัติตัวบุคคล การตรวจสอบพฤติการณทางวินัยการ
รวบรวมเรื่องสงหนวยงานเพ่ือดําเนินการจดัทําคําสั่งฯ 
จนถึงข้ันตอนการรับคําสั่ง และแจงใหผูรับการบรรจุทราบ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการขอยาย/โอน โดย
มีข้ันตอนตั้งแตการรับแจงจากขาราชการที่มีความ
ประสงคขอยาย นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาและ
ดําเนินการจัดทําหนังสือถึงสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการ จนถึงขั้นตอนการรับคําสั่งฯ และแจงใหผูที่ขอ
ยายทราบ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับการ
เกษียณอายุราชการ  เริ่มจากการสํารวจขอมูลของผู
เกษียณอายุราชการประจําป  การจัดทําหนังสือถึง
หนวยงานที่เก่ียวของ เชน การตรวจสอบหนี้สิน 
ตรวจสอบพฤติการณทางวินัยและภาระผูกพัน การ
รวบรวมเรื่องเพ่ือใชประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับกาขอ
ลาออกจากราชการ เริ่มจากการรับแจงความประสงคจาก
ขาราชการและลูกจางที่ขอลาออกจากราชการประจําป  
การจัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน การ
ตรวจสอบหนี้สิน ตรวจสอบพฤติการณทางวินัยและภาระ
ผูกพัน การรวบรวมเรื่องเพ่ือใชประกอบการขอรับ



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
บําเหน็จบํานาญ 

- กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย เริ่มจากการ
รับรายงานการกระทําผิดวินัยของเจาหนาที่ ตรวจสอบ
เบื้องตนถึงสาเหตุ ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนหาขอเท็จจริง การรายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ การจัดทําคําสั่ง การสงใหสวนราชการที่
รับผิดชอบเพ่ือรายงานใน ก.พ.7 จนถึงการแจงใหผูนั้น
รับทราบคําสั่งฯ  

- กระบวนงานยอยการจัดทําคาํสั่ง เริ่มจากการ
ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชาใหดําเนินการจัดทํา
คําสั่ง ประสานขอรายชื่อผูท่ีเกี่ยวของหรือรับผิดชอบ 
จนถึงการจัดทําคําสั่งใหผูมีอํานาจลงนามในคําสั่ง รับคํา
สั่ง แจงใหผูมีรายชื่อทราบ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.
2535  เริ่มจากการตรวจสอบสิทธิ  การควบคุม  การ
รับรองวันลา จนถึงการเสนอผูมีอํานาจอนญุาตตาม
ระเบียบ 

- กระบวนงานยอยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ เริ่มตั้งแตการตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผูมีสิทธิไดรับเครื่องราชฯ รวมรวมรายชื่อเสนอขอ
เครื่องราชฯ เปนไปตามหลักเกณฑและมีคุณสมบัติ
ครบถวน  การไดรับประกาศรายชื่อในราชกิจจาฯ และ
ใบกํากับเครื่องราชฯ แจงใหผูมรีายชื่อทราบ และรับ
ใบกํากับเครื่องราชฯ 
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- กระบวนงานยอยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

ก.พ.7  เริ่มจากการไดรับแจงจากผูมีความประสงคขอเพ่ิม
วุฒ ิการจัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิพรอมเอกสารประกอบ 
สงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการลงในประวัติ ก.พ.
7 ของผูนั้น 

- กระบวนงานยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม  
ชื่อตัว - ชื่อสกุล  เริ่มจากการไดรับแจงจากผูมีความ
ประสงคขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว - ชื่อสกุล การ
จัดทําหนังสือขอเปลี่ยนคํานําหนานามชื่อตัว - ชื่อสกุล
พรอมเอกสารประกอบ สงใหสวนราชการที่เก่ียวของ
ดําเนินการแกไขในประวัติ ก.พ.7 ของผูนั้น  

- กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใช
หองประชุม  เริ่มตั้งแตรับแจงจากสวนราชการที่จะขอใช
หองประชุม ตรวจสอบวันเวลา พรอมทั้งทําหนังสือแจง
อนุญาตการใชหองประชุม จนถึงการจัดเตรียมความพรอม
ของสถานที่ 

- กระบวนงานยอยการขอมีบัตรประจําตัวของ
ขาราชการและลูกจาง เริ่มจากการจัดทําหนังสือแจงความ
ประสงคของขาราชการและลูกจางที่ขอมีบัตรประจําตัว 
สงใหสวนราชการที่รับผิดชอบดําเนินการจนถึงการรับบัตร 
จนถึงการสงใหผูขอมีบัตร 

- กระบวนงานยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจาย
ตรงคารักษาพยาบาล  โดยเริ่มตั้งแตนายทะเบียนเบิกจาย
ตรงฯ ตรวจสอบสิทธิของเจาของสิทธิและบุคคลใน
ครอบครัว โดยนายทะเบียนบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล
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ระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล การแกไข การ
เปลี่ยนแปลงสิทธิใหถูกตองเปนปจจุบัน  

 3. กระบวนการการบริหาร
งบประมาณรายจาย 

กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย มี
ขอบเขตงานครอบคลุมขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป โดยเริ่มดําเนินการตั้งแต การจัดทําคําขอ
งบประมาณ การขออนุมัติงานประจํางวด โอนหรือ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณการขอจัดสรรเงิน ตลอดจนการ
ควบคุมติดตามบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแผนการ
ใชจายเงิน โดยแบงเปน  2 กระบวนงาน ดังน้ี 

- กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ  เริ่มตั้งแต
การสํารวจความจําเปนในการใชงบประมาณ  การจัดทํา
คําของบประมาณตามปปฏิทินงบประมาณ และ
ดําเนินการตามแบบเอกสาร และข้ันตอนใหเปนไปตาม
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

- กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ เริ่มตั้งแต
การขออนุมัติเงินประจํางวด จัดทําแผนการใชจายเงิน  
การควบคุม ติดตาม การใชจายเงินใหเปนไปตามแผนการ
ใชจายเงิน 

 

 4. กระบวนการทรัพยสิน การบริหารจัดการพัสดุ มีขอบเขตงานครอบคลุมการ
ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลบํารุงรักษาจนถึงการขอจําหนาย 
โดยถือปฏิบัติตามขอบัญญัติวาดวยการพัสดุ ประกอบดวย
กระบวนงานยอย 4 กระบวนงาน ดังนี้ 

- กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสดุ  เริ่มจากการ
ตรวจสอบพัสดุในคลังวัสดุของหนวยงาน การจัดทําใบขอ
เบิก จนถึงการลงบัญชีจายพัสดุในระบบวัสดุกลาง MIS 2 
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โดยแบงเปนการเบิกจายวัสดุจากคลังพัสดุกลาง (กสพ.) 
และการเบิกจายวัสดุภายในสวนราชการ 

- กระบวนงานยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 
เริ่มตั้งแตการไดมาของทรัพยสิน  การลงทะเบียนครุภัณฑ 
(MIS-2 และแผนการด) การคํานวณคาเสื่อมราคา
ประจําป และการจัดทํารายงาน 

- กระบวนงานยอยการจําหนายทรัพยสิน เริ่มจาก
การสํารวจทรัพยสนิที่ชํารุดเสื่อมสภาพ หรือไมมีความจําเปน 
ตองใชการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพและตี
ราคาขั้นต่ําการขออนุมัติใหจําหนายตามวธิี เปนไปตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหาคนคร วาดวยการพัสดุ จนถึงการตัด
จายจากทะเบียนคุมทรัพยสิน (MIS-2 , เลมแดง) 

- กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 
เริ่มตั้งแตการบริหารจัดการเกี่ยวกับยานพาหนะของ
ราชการ โดยการควบคุม ดูแล การเบิกจายน้ํามัน การ
จัดทํารายงาน ตลอดจนการดูแลและซอมบํารุง
ยานพาหนะใหอยูในสภาพการใชงาน และเปนไปตาม
ระเบียบฯ การใชรถราชการ 

 5. กระบวนการจัดซื้อจัด
จาง 

กระบวนการจัดซื้อจัดจาง มีขอบเขตงานครอบคลุม
ขั้นตอนและดําเนินการตามวิธีปฏิบัติที่กําหนด ตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วาดวยการพัสดุ เริ่มตั้งแตการ
ขอความเห็นชอบ เสนอราคา ขออนุมัติ การทําขอตกลง
หรือสัญญา การตรวจรับ ตลอดจนการจัดทําใบขอเบิก  
ซึ่งทุกขั้นตอนที่กลาวมาตองดําเนินการในระบบ MIS - 2 
และระบบจัดซื้อจัดจางดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส e-GP ดวย 
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 6. กระบวนการการจายเงิน

งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ก ร ะ บ ว น ก า ร ก า ร จ า ย เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ

กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตงานครอบคลุม ระเบียบวา

ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2530 โดย

แบงเปน 2 กระบวนงานยอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1 

หนวยงาน  กลุมงานบําเหน็จบํานาญ  1   กองบําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ภารกิจการบริหารงานบําเหน็จบํานาญ 

1 เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบ  
การขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ 
บําเหน็จตกทอดและบําเหน็จพิเศษของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และ
ลูกจางประจํา การตรวจสอบ การขออนุมัติ
จายเงินบําเหน็จปกติและบําเหน็จพิเศษของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร เงินบําเหน็จดํารง
ชีพ เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ การ
เบิกเงินคารักษาพยาบาล การเบิกจายเงิน
บําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา เงิน
สวัสดิการอ่ืนๆ และการใหบริการดานสิทธิ
ประโยชนตางๆ  แกขาราชการบํานาญ
กรุงเทพมหานครสามัญ การควบคุม และ
บริหารงานของกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร การให
คําปรึกษา แนะนํา 
ตามแนวทางปฏิบัติงานเก่ียวกบบําเหน็จ
บํานาญ  กฎหมายบําเหน็จบํานาญ 
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา  
กฎกระทรวง  มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ  หนังสือสั่งการและขอหารือ

1. กระบวนการเบิกจายเงิน
บํานาญปกติ 

กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกติ  มีขอบเขต

การดําเนินงานตั้งแตรับเรื่องขอรับบํานาญปกต ิของ

ขาราชการสามัญและขาราชการครูกรุงเทพมหานคร           

ที่เกษียณอายุราชการทุกสิ้นปงบประมาณจากหนวยงาน

ตนสังกัด ทั้ง 69 หนวยงาน  แลวทําการตรวจสอบ

หลักฐานตางๆ ตามที่กฎหมายและระเบียบไดกําหนดไว 

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินและคาํสั่งใหเบิกจายเงิน 

บันทึกใบขอเบิกเงินและสงใหหนวยงานที่รับผิดชอบ

ตรวจสอบและจายเงินใหผูที่ยื่นเรื่องขอรับบํานาญปกติจาก

เงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ให

ผูรับบํานาญทําหนังสือแสดงเจตนา หนังสือรับเงินบําเหน็จ

ตกทอด และหนังสือระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ 3 เทา และ

สิ้นสุดที่การบันทึกขอมูลและจัดเก็บเอกสาร   

กลุมงานบําเหน็จบํานาญ 1  
กองบําเหน็จบํานาญ 
สํานักการคลัง 

2 .  ก ร ะ บ ว น ก า ร เ บ ิก

จายเงินบํานาญพิเศษ 
กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ                

มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแตรับเรื่องจากหนวยงานตน

สังกัดที่มีขาราชการสามัญ  หรือขาราชการครู

กรุงเทพมหานคร ที่เขาหลักเกณฑตามกฎหมายหรือ

ระเบียบ  มีสิทธิไดรับบํานาญพิเศษ  ทําการตรวจสอบ
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ตาง  ๆที่เก่ียวกับงานบําเหน็จบาํนาญ  หลักฐานเอกสารประกอบเรื่อง  เสนออนุมัติเบิกจายเงิน

และคาํสั่งใหจายเงินบํานาญพิเศษ  บันทึกใบขอเบิกเงิน  

สงใหหนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและจายเงนิ  

จายเงินใหผูมีสิทธิจากงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล

หรือเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ใหผูรับบํานาญพิเศษ

ทําหนังสือแสดงเจตนา  หนังสือรับบําเหน็จตกทอด 

หนังสือเงินชวยคาทําศพ 3 เทา 
 3. กระบวนการเบิกจายเงิน

บําเหน็จปกติ 
กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ  เปน

กระบวนการเบิกจายเงินกอนใหแกขาราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 

และลูกจางกรุงเทพมหานคร โดยเริ่มตนจากการไดรับ

เรื่องขอรับบําเหน็จปกติ (ขาราชการ) บําเหน็จปกติลูกจาง

ผานงานธุรการกอง ทําการตรวจสอบหลักฐานตางๆ 

ประกอบเรื่อง  เสนอเรื่องขออนุมตัิเบิกจายเงินและคําสั่ง

ใหจายบําเหน็จปกติ บันทึกใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล  

สวนของลูกจางเบิกจากเงินอุดหนุนรัฐบาล สวน

ลูกจางประจําของสํานักงานเขตหรือสํานัก สงคืนตน

สังกัดเบิกจายเอง สงใหหนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบ

และจายเงิน สิ้นสุดที่บันทึกขอมูลและจัดเก็บเอกสาร 

 

 

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
 4. กระบวนการเบิก

จายเงินบําเหน็จพิเศษ 
กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จพิเศษ   

เริ่มตนท่ีรับเรื่องจากหนวยงานตนสังกัดผานงานธุรการ
กอง ทําการตรวจสอบหลักฐานประกอบเรื่องขออนุมัติ
เบิกจายเงินและคําสั่งใหจายเงนิบําเหน็จพิเศษ บันทึกใบ
ขอเบิกและสงใหหนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและ
จายเงินจากเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเปนลูกจางท่ีรับเงิน
พิเศษจากงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีลูกจาง
ของสํานักงานเขตหรือสํานัก สงคืนตนสังกัดเขต/สํานัก   
เพ่ือเบิกจายเงินเอง สิ้นสุดท่ีการบันทึกขอมูลและจัดเก็บ
เอกสาร 

 

 5. กระบวนการเบิกจายเงิน
บําเหน็จรายเดือน 

กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน เริ่มตน

จากการรับเรื่องจากหนวยงานตนสังกัดผานงานธุรการกอง 

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบเรื่อง เม่ือหลักฐาน

ถูกตองครบถวนและตรงตามหลักเกณฑที่กฎหมายกําหนด 

จึง เสนอเรื ่องขออนุมัต ิให เบิกจ ายเง ินและคําสั ่ง ให

จายเงินบําเหน็จรายเดือนแกลูกจางกรุงเทพมหานคร 

(ร ับเง ินอุดหนุนร ัฐบาลและร ับเง ินจากงบประมาณ

กรุงเทพมหานครงบกลาง) ทําใบขอเบิกเงินและสงให

หนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบและจายเงินใหผูมีสิทธิ

และผู มีส ิทธิแสดงตนปละ 1 ครั ้ง สิ้นสุดที่การบันทึก

ขอมูล และเก็บเอกสาร 

 

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
 6. กระบวนการเบิก

จายเงินบําเหน็จดํารงชีพ 
กระบวนการเบิกจ ายเง ินบําเหน็จดํารงช ีพ 

เริ่มตนตอเนื่องจากกระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกติ 

โดยผูที่มีสิทธิรับเงินบํานาญปกติจะเสนอขออนุมัติเบิก

จายเงินและคําสั่งใหจายบําเหน็จดํารงชีพ 15 เทาของเงิน

บํานาญปกติหรือบํานาญพิเศษ แตไมเกิน 200,000.- 

บาท และกรณีบําเหน็จดํารงชีพอายุ 65 บริบูรณข้ึนไปให

ไดรับบําเหน็จดํารงชีพสวนที่เหลือ 15 เทาแรก แตไมเกิน 

400,000.- บาท แลวบันทึกใบขอเบิก และสงใหหนวยงาน

ที่รับผิดชอบตรวจสอบ และจายเงินใหผูมีสิทธิจากเงินอุดหนุน

รัฐบาลหรอืเงนิกองทุนบําเหน็จบํานาญ แลวแตกรณี บันทึก

ขอมูลและเก็บเอกสารเปนการสิ้นสุดกระบวนการนี ้

 

 7. กระบวนการเบิกจายเงิน
บําเหน็จตกทอด 

กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด  
กระบวนการเริ่มตนตั้งแตทายาทขาราชการบํานาญที่
เสียชีวิต มาแจงการเสียชีวิต และกองบําเหน็จบํานาญจะ
ตรวจสอบการเบิกจายเงินบํานาญปกติรายเดือน และเรียก
เงินบํานาญปกติ เงิน ช.ร.บ. เงิน ช.ค.บ. และเงินเพ่ิม 25%  
คืนจากทายาทโดยออกใบเสร็จรับเงินใหทายาทและสําเนา
หนังสือแสดงเจตนา หนังสือบําเหน็จตกทอด 30 เทา 
และหนังสือแสดงเจตนารับเงินชวยคาทําศพ 3 เทา ให
ทายาทเพื่อนําไปสอบ ป.ค 14 ที่หนวยงานตนสังกัดของ
บํานาญ ตอมาเมื่อไดรับเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดจาก
หนวยงานตนสังกัดที่ผูรับบํานาญปฏิบัติงานอยูกอน
เกษียณอายุราชการหรือลาออก ผานงานธุรการกองจะทํา

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
การตรวจสอบหลักฐานเอกสาร เม่ือหลักฐานครบถวน
ถูกตอง เสนอขออนุมัติเบิกจายเงนิและคําสั่งใหจายเงิน
บําเหน็จตกทอดแกทายาทผูมีสิทธิ บันทึกใบขอเบิก สงให
หนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและจายเช็คใหแกทายาท 
บันทึกขอมูลและเก็บเอกสารเปนการสิ้นสุด 

 8. กระบวนการบริหาร
เงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ            

มีขอบเขตการดําเนินงาน ดังนี้              

- การประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จ

บํานาญ เริ่มตนจากการรวบรวมเรื่องตางๆ ทีจ่ําเปนตอง

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ   

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ จัดเตรียมวาระการประชุมเตรียม

ขอมูลสถิติตางๆ กําหนดวันที่ประชุมกับผูบริหาร          

ทําหนังสือและเชิญประชุม ดําเนินการประชุมพิจารณา 

จดและจัดทํารายงานการประชุม รับรองรายงานการประชุม 

นํามติท่ีประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ   

มาจัดทําหนังสือขออนุมัติใหเบิกจายเงินและคําสั่งให

จายเงิน เก็บเอกสาร สิ้นสุดกระบวนการ 

- กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ           

ซึ่งแบงดานรายรับเริ่มตนจากการทําหนังสือเสนอผูมี

อํานาจ นําเงินรายไดกรุงเทพมหานคร 3% สมทบเขา

กองทุนบําเหน็จบํานาญ ในสวนของดานรายจายเริ่มตน

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

จากการรับฎีกาเบิกเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ แลวทํา

การตรวจสอบ เขียนเช็คจายใหผูมีสิทธิ และเบิกจายเงินจาก

กองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ใหผูขอรับ เชน เงินบํานาญปกติ

ของขาราชการ  เงินบําเหน็จดํารงชีพเงินเพิ่มจากเงิน

บํานาญปกติ 25% คาใชจายในกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

เปนตน นอกจากนี้กองทุนบําเหน็จบํานาญ มีการนําเงิน

บางสวนของกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ใหหนวยงาน

ภายนอกกูเพื่อหาดอกผลตามที่ระเบียบกําหนดไวการ

บันทึกและจัดทําสถิติรายงานการใชจายเงิน และจบลงที่

การบันทึกบัญชีการใชจายเงินของกองทุนบําเหน็จ

บํานาญฯ และจัดเก็บเอกสาร 
 9. กระบวนการเบิกจายเงิน

สวัสดิการ 
กระบวนการเบิกจายเงินสวัสดิการ มีขอบเขตการ

ดําเนินงาน ดังนี้ 
- กระบวนงานเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

เริ่มตนตั้งแตการขออนุมัติเงินยืมเพ่ือทดรองจายคา
รักษาพยาบาลเปนเงินสด เม่ือไดรับอนุมัติใหยืมแลว           
ตั้งฎีกาเบิกเงินยืม นําฝากเขาบัญชีท่ีกําหนดไว และในแต
ละวันที่มีการกําหนดใหเบิกคารักษาพยาบาล  จะเสนอใบ
ถอนเงนิใหผูมีอํานาจอนุมัติและถอนเงินสดออกมาเปนเงิน
สด รับใบสาํคัญคารักษาพยาบาลจากขาราชการบํานาญ
แลวทําการตรวจสอบ สงใหผูมีหนาที่จายเงินสดจายเงิน
ใหแกผูยื่นหลักฐานใบสําคัญ  รวบรวมใบสําคัญตั้งฎีกาใบ
ขอเบิกเพ่ือเบิกจายเงินงบประมาณมาชดใชเงินยืมเม่ือได

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
เช็ครับเงินนําเงนิสงคนืบัญชีเงนิยืมคารักษาพยาบาล เก็บ
หลักฐานใบสําคัญเพื่อรอฝากบริษัทรับฝากเอกสาร เมื่อ
สิ้นสุดปงบประมาณ นําเงินยืมสงคืนหนวยงานผูใหยืม
ตอไป 

- กระบวนงานเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 
เริ่มตนจากการรับใบสําคัญคาเลาเรียนบุตรจากขาราชการ
บํานาญหรือทายาทบํานาญผูมีสิทธิทําการตรวจสอบ
หลักฐาน เสนอผูมีอํานาจลงนามในแบบใบเบิกคาเลาเรียน
บุตร จัดทําใบเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร (สงใหหนวยงาน
ตรวจสอบและเขียนเช็ค) รับเช็คและนําเงินฝาก/จายใหแก
ขาราชการบํานาญผูยื่นเอกสาร  จัดเก็บเอกสาร  เปนการ
สิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1 

หนวยงาน  กลุมงานบําเหน็จบํานาญ  2  กองบําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ภารกิจการบริหารงานบําเหน็จบํานาญ 

2 เปนการปฏิบัติงาน เก่ียวกับการขอรับและ
เบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด 
และบําเหน็จพเิศษของขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและลูกจางประจํา 
การเบิกจายเงินชวยเหลือคาครองชีพผูรับ
บํานาญ เงนิบําเหน็จดํารงชีพ เงินชวยเหลือ
รายเดือนผูรับบํานาญ การเบิกจายบําเหน็จ
รายเดือนของลูกจางประจํา การเบิก
สวัสดิการอ่ืนๆ จายเงินคารักษาพยาบาล  
และการใหบริการดานสทิธิประโยชนตางๆ 
แกขาราชการครูบํานาญกรุงเทพมหานคร 
การใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบขอหารือ ตาม
แนวทางปฏิบัติงานเก่ียวกับบําเหน็จบํานาญ  
กฎหมายบําเหน็จบํานาญ พระราชบัญญัติ            
พระราชกฤษฎีกา  กฎกระทรวง  มติ
คณะรัฐมนตรี ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ  
หนังสือสั่งการและขอหารือตาง ๆ ที่เก่ียวกับ
งานบําเหน็จบํานาญ  

 
 

1. กระบวนการเบิกจายเงิน
บํานาญปกติ 

กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกติ  มีขอบเขต

การดําเนินงานตั้งแตรับเรื่องขอรับบํานาญปกต ิของ

ขาราชการสามัญและขาราชการครูกรุงเทพมหานคร           

ที่เกษียณอายุราชการทุกสิ้นปงบประมาณจากหนวยงาน

ตนสังกัด ทั้ง 69 หนวยงาน  แลวทําการตรวจสอบ

หลักฐานตางๆ ตามที่กฎหมายและระเบียบไดกําหนดไว 

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินและคาํสั่งใหเบิกจายเงิน 

บันทึกใบขอเบิกเงินและสงใหหนวยงานที่รับผิดชอบ

ตรวจสอบและจายเงินใหผูที่ยื่นเรื่องขอรับบํานาญปกติจาก

เงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ให

ผูรับบํานาญทําหนังสือแสดงเจตนา หนังสือรับเงินบําเหน็จ

ตกทอด และหนังสือระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ 3 เทา และ

สิ้นสุดที่การบันทึกขอมูลและจัดเก็บเอกสาร   

กลุมงานบําเหน็จบํานาญ 2  
กองบําเหน็จบํานาญ 
สํานักการคลัง 

2 .  ก ร ะ บ ว น ก า ร เ บ ิก

จายเงินบํานาญพิเศษ 
กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ                    

มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแตรับเรื่องจากหนวยงานตน

สังกัดที่มีขาราชการสามัญ  หรือขาราชการครู

กรุงเทพมหานคร ที่เขาหลักเกณฑตามกฎหมายหรือ

ระเบียบ  มีสิทธิไดรับบํานาญพิเศษ  ทําการตรวจสอบ

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

หลักฐานเอกสารประกอบเรื่อง  เสนออนุมัติเบิกจายเงิน

และคาํสั่งใหจายเงินบํานาญพิเศษ  บันทึกใบขอเบิกเงิน  

สงใหหนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและจายเงิน  

จายเงินใหผูมีสิทธิจากงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล

หรือเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ใหผูรับบํานาญพิเศษ

ทําหนังสือแสดงเจตนา หนังสือรับบําเหน็จตกทอด 

หนังสือเงินชวยคาทําศพ 3 เทา 
 3. กระบวนการเบิกจายเงิน

บําเหน็จปกติ 
กระบวนการเบิกจายเงินบําเหนจ็ปกติ                     

เปนกระบวนการ เบิกจายเงินกอนใหแกขาราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร            

และลูกจางกรุงเทพมหานคร  โดยเริ่มตนจากการไดรับเรื่อง

ขอรับบําเหน็จปกติ (ขาราชการ) บําเหน็จปกติลูกจางผาน

งานธุรการกอง ทําการตรวจสอบหลักฐานตางๆ ประกอบ

เรื่อง  เสนอเรื่องขออนุมัติเบิกจายเงินและคําสั่งใหจาย

บําเหน็จปกติ บันทึกใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล  สวนของ

ลูกจางเบิกจากเงินอุดหนุนรัฐบาล สวนลูกจางประจําของ

สํานักงานเขตหรือสํานัก สงคืนตนสังกัดเบิกจายเอง สงให

หนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบและจายเงิน สิ้นสุดที่บันทึก

ขอมูลและจัดเก็บเอกสาร 
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 4. กระบวนการเบิก

จายเงินบําเหน็จพิเศษ 
กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จพิเศษ  เริ่มตน

ที่รับเรื่องจากหนวยงานตนสังกัดผานงานธุรการกอง ทํา
การตรวจสอบหลักฐานประกอบเรื่องขออนุมัติเบิกจายเงิน
และคําสั่งใหจายเงินบําเหน็จพิเศษ บันทึกใบขอเบิกและ
สงใหหนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและจายเงินจากเงิน
อุดหนุนรัฐบาล กรณเีปนลูกจางที่รับเงินพิเศษจาก
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีลูกจางของ
สํานักงานเขตหรือสํานัก สงคืนตนสังกัดเขต/สํานัก เพ่ือ
เบิกจายเงินเอง สิ้นสุดที่การบันทึกขอมูลและจัดเก็บ
เอกสาร 

 

 5. กระบวนการเบิกจายเงิน
บําเหน็จรายเดือน 

กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน เริ่มตน

จากการรับเรื่องจากหนวยงานตนสังกัดผานงานธุรการกอง 

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบเรื่อง เม่ือหลักฐาน

ถูกตองครบถวนและตรงตามหลักเกณฑที่กฎหมายกําหนด 

จึง เสนอเรื ่องขออนุมัต ิให เบิกจ ายเง ินและคําสั ่ง ให

จายเงินบําเหน็จรายเดือนแกลูกจางกรุงเทพมหานคร 

(ร ับเง ินอุดหนุนร ัฐบาลและร ับเง ินจากงบประมาณ

กรุงเทพมหานครงบกลาง) ทําใบขอเบิกเงินและสงให

หนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบและจายเงินใหผูมีสิทธิ

และผู มีส ิทธิแสดงตนปละ 1 ครั ้ง สิ้นสุดที่การบันทึก

ขอมูล และเก็บเอกสาร 
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 6. กระบวนการเบิก

จายเงินบําเหน็จดํารงชีพ 
กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ เริ่มตน

ตอเนื่องจากกระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกติ โดยผูที่มี

สิทธิรับเงินบํานาญปกติจะเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินและ

คําสั่งใหจายบําเหน็จดํารงชีพ 15 เทาของเงินบํานาญปกติ

หรือบํานาญพิเศษ แตไมเกิน 200,000.- บาท และกรณี

บําเหน็จดํารงชีพอายุ 65 บริบูรณข้ึนไปใหไดรับบําเหน็จ

ดํารงชีพสวนที่เหลือ 15 เทาแรก แตไมเกิน 400,000.- 

บาท แลวบันทึกใบขอเบิก และสงใหหนวยงานที่รับผิดชอบ

ตรวจสอบ และจายเงินใหผูมีสิทธิจากเงินอุดหนุนรัฐบาลหรือ

เงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ แลวแตกรณี บันทึกขอมูลและ

เก็บเอกสารเปนการสิ้นสุดกระบวนการนี ้

 

 7. กระบวนการเบิกจายเงิน
บําเหน็จตกทอด 

กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด  
กระบวนการเริ่มตนตั้งแตทายาทขาราชการบํานาญที่
เสียชีวิต มาแจงการเสียชีวิต และกองบําเหน็จบํานาญจะ
ตรวจสอบการเบิกจายเงินบํานาญปกติรายเดือน และเรียก
เงินบํานาญปกติ เงิน ช.ร.บ. เงิน ช.ค.บ. และเงินเพ่ิม 25%  
คืนจากทายาทโดยออกใบเสร็จรับเงินใหทายาทและสําเนา
หนังสือแสดงเจตนา หนังสือบําเหน็จตกทอด 30 เทา 
และหนังสือแสดงเจตนารับเงินชวยคาทําศพ 3 เทา ให
ทายาทเพื่อนําไปสอบ ป.ค 14 ที่หนวยงานตนสังกัดของ
บํานาญ ตอมาเมื่อไดรับเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดจาก
หนวยงานตนสังกัดที่ผูรับบํานาญปฏิบัติงานอยูกอน
เกษียณอายุราชการหรือลาออก ผานงานธุรการกองจะทํา
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การตรวจสอบหลักฐานเอกสาร เม่ือหลักฐานครบถวน
ถูกตอง เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินและคําสั่งใหจายเงิน
บําเหน็จตกทอดแกทายาทผูมีสิทธิ บันทึกใบขอเบิก สงให
หนวยงานที่รบัผิดชอบตรวจสอบและจายเช็คใหแกทายาท 
บันทึกขอมูลและเก็บเอกสารเปนการสิ้นสุด 

 8. กระบวนการเบิกจายเงิน
สวัสดิการ 

กระบวนการเบิกจายเงินสวัสดิการ มีขอบเขตการ
ดําเนินงาน ดังนี้ 

- กระบวนงานเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล เริ่มตน
ตั้งแตการขออนุมัติเงินยืมเพ่ือทดรองจายคารักษาพยาบาล
เปนเงินสด เมื่อไดรับอนุมัติใหยืมแลว  ตั้งฎีกาเบิกเงินยืมนํา
ฝากเขาบัญชีที่กําหนดไว และในแตละวันท่ีมีการกําหนดให
เบิกคารักษาพยาบาล  จะเสนอใบถอนเงินใหผูมีอํานาจอนุมัติ
และถอนเงินสดออกมาเปนเงินสด รบัใบสําคัญคา
รักษาพยาบาลจากขาราชการบาํนาญแลวทําการตรวจสอบ 
สงใหผูมีหนาที่จายเงนิสดจายเงินใหแกผูยื่นหลักฐาน
ใบสําคัญ  รวบรวมใบสาํคัญตั้งฎีกาใบขอเบิกเพ่ือเบิกจายเงิน
งบประมาณมาชดใชเงินยืมเมื่อไดเช็ครับเงนินําเงินสงคืน
บัญชีเงินยืมคารักษาพยาบาล เก็บหลักฐานใบสําคัญเพ่ือรอ
ฝากบริษัทรับฝากเอกสาร เมื่อสิน้สุดปงบประมาณ นําเงินยืม
สงคืนหนวยงานผูใหยืมตอไป 

- กระบวนงานเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 
เริ่มตนจากการรับใบสําคัญคาเลาเรียนบุตรจากขาราชการ
บํานาญหรือทายาทบํานาญผูมีสิทธิทําการตรวจสอบ
หลักฐาน เสนอผูมีอํานาจลงนามในแบบใบเบิกคาเลาเรียน
บุตร จัดทําใบเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร (สงใหหนวยงาน
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ตรวจสอบและเขียนเช็ค) รับเช็คและนําเงินฝาก/จายใหแก
ขาราชการบํานาญผูยื่นเอกสาร  จัดเก็บเอกสาร  เปนการ
สิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1 

หนวยงาน งานสวัสดิการขาราชการบํานาญ กองบําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ภารกิจการบริหารงานสวัสดิการ

ขาราชการบํานาญ การสงเสริม

สนับสนุนใหบริการดานสวัสดิการ 

นันทนาการและการสงเคราะหเพ่ือให

ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานครมี

คุณภาพชีวิตท่ีดี การใหคําปรึกษา 

แนะนํา และประสานงานกับหนวยงานที่

มหีนาที่เก่ียวของเพ่ือใหความชวยเหลือ

หรือใหการสงเคราะหแกขาราชการ

บํานาญกรุงเทพมหานครที่ประสบปญหา

ไดรับความเดือดรอน เชน มีเงินไม

เพียงพอแกการดํารงชีพ ถูกทอดทิ้งไมมีผู

อุปการะ เจ็บปวยไมสามารถชวยตนเองได  

เปนศูนยกลางในการเผยแพรขาวสาร และ

ประชาสมัพันธในเรื่องที่เก่ียวของหรือให

ประโยชนแกขาราชการบํานาญ

กรุงเทพมหานคร การใหคําปรึกษา 

แนะนํา ตอบขอหารือเกี่ยวกับงานใน

หนาทีโ่ดยภารกิจการบริหารงานสวัสดิการ

1. กระบวนการให
คําปรึกษา แนะนํา แกไข
ปญหาขาราชการ
กรงุเทพมหานคร ลูกจาง 
และขาราชการบํานาญ
กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา

ขาราชการกรุงเทพมหานคร ลูกจาง และขาราชการ

บํานาญกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตงานครอบคลุม

ขั้นตอนเริ่มจากการไดรับเรื่องผานจากงานธุรการ หรือรับ

เรื่องจากสายโทรศัพท ทําการรับฟง อานเรื่อง ตรวจสอบ

ขอเท็จจริงของเรื่อง นํากฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวของมา

พิจารณารวมกับขอเท็จจริง เสนอเรื่องใหผูมี อํานาจ

พิจารณาเห็นชอบ แจงใหผูที่ปรึกษาทราบ บันทึกขอมูล 

เก็บเอกสาร   

งานสวัสดิการขาราชการ
บํานาญ                 
กองบําเหน็จบํานาญ 
สํานักการคลัง 

2 .  ก ร ะ บ ว น ก า ร  ก า ร

สงเสริมสนับสนุนกิจกรรม

นันทนาการ 

กระบวนการการสงเสริมสนับสนุนกิจกรรม
นันทนาการ  มีขอบเขตงานครอบคลุมข้ันตอน ดังนี้ 

- กระบวนงานบริหารโครงการ มีขอบเขตตั้งแตศึกษา
วิเคราะหจัดทําแผนงานโครงการ การขออนุมัติโครงการ            
การดําเนินการตามโครงการ การประเมินผลโครงการ            
การรายงานผลโครงการ 

- กระบวนงานการใหการสงเคราะหขาราชการ
บํานาญ มีขอบเขตตั้งแตรับคํารองขอความชวยเหลือ
ตรวจสอบเอกสารและขอเท็จ (ขออนุมัติออกตรวจเยี่ยม) 
ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหความชวยเหลือ 

- กระบวนงานการใหคําปรึกษา แนะนํา ขาราชการ

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ขาราชการบํานาญ  

 

บํานาญ มีขอบเขตตั้งแตรับคํารอง สอบถามขอมูล
เบื้องตน ตรวจสอบสิทธิ สํารวจทําความเขาใจปญหา ให
คําปรึกษา แนะนํา 

- กระบวนงานการเผยแพรขอมูลขาวสารใหแก
ขาราชการบํานาญ มีขอบเขตตั้งแตการวิเคราะหขาวที่เปน
ประโยชน และสิทฺธิพึงมีพึงไดของขาราชการบํานาญ เสนอ
อนุมัติ มอบหมายบุคลากร จนถึงการเผยแพรขาวให
ขาราชการบํานาญทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  สารบรรณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  -  มีการรับ สงหนังสือทันภายในเวลาที่กําหนด  

การรายงานตางๆ ตัวชี้วัดตาง ๆ ตรวจสอบ
เปนไปอยางมีระบบ และรวดเร็ว 

- มีการดําเนินการดานทรัพยสินพัสดุ ใหเปนไป
ตามระเบียบ และขอกฎหมายที่เก่ียวของ 

- มีการเบิกจายเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการ
ตาง ๆ มีความถูกตองครบถวน 

- ขาราชการและลูกจางในหนวยงาน/
สวนราชการ 
- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- การรับ สงหนังสือทันภายในเวลาที่กําหนด  
การรายงานตางๆ ตัวชี้วัดตาง ๆ ตรวจสอบ
เปนไปอยางมีระบบ และรวดเร็ว 

- ดําเนินการดานทรัพยสินพัสด ุ
-  การเบิกจายเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการ

ตาง ๆ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
หนวยงานองคกรภายนอก หนวยงาน
ภาครัฐ 
และทองถ่ิน 

สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานไดอยาง
รวดเร็ว 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ 

ทันเวลา รวดเร็ว 

ถูกตอง เปนไปตาม

ระเบียบ 

เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - สามารถการรับ สงหนังสือ 

การดําเนินการดานทรัพยสิน
พัสดุ และเบิกจายเงินเดือน 
คาตอบแทน สวัสดิการตาง ๆ   

- รอยละ 100 ของหนังสือ 
มีการรับ สงหนังสือทัน
ภายในเวลาที่กําหนด  การ
รายงานตาง  ๆตัวชี้วดัตาง ๆ  
  

    



ตัวชี้วัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

ทันเวลา รวดเร็ว ถูกตอง 
เปนไปตามระเบียบ 

ตรวจสอบเปนไปอยางมี
ระบบ และรวดเรด็ 
- รอยละ 100 ของมี 
การดําเนินการดาน
ทรัพยสินพัสดุ ใหเปนไป
ตามระเบียบ และขอ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- รอยละ 100 ของมี
การเบิกจายเงินเดือน 
คาตอบแทน สวัสดิการ
ตาง ๆ มีความถูกตอง
ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  บริหารงานทั่วไป 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - มีการบริหารงานบุคคลเปนไปตามกฎ 

ระเบียบและหลักเกณฑ 
- มีการดําเนินการดานสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชนอยูบนพื้นฐานของกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ระเบียบฯ 

- ขาราชการและลูกจางในหนวยงาน 
 
 
 

- การบริหารงานบุคคลเปนไปตามกฎ ระเบียบ
และหลักเกณฑ 

- การดําเนินการดานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชนอยูบนพื้นฐานของกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ระเบียบฯ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการและลูกจางในหนวยงาน/สวน
ราชการ 
- หนวยงานองคกรภายนอก  

- มีความโปรงใสและใหความเปนธรรม  
ถูกตองเหมาะสมและชอบดวยกฎหมาย 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวยการการลา
ของขาราชการ พ.ศ. 2555  
- ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิด
ชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๕๓๖ และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

ทันเวลา รวดเร็ว 

ถูกตอง โปรงใส และ

เปนธรรม 

เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - สามารถบริหารงาน   

ดานบุคคล และดาน
สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชนอยูบนพื้นฐาน
ของกฎหมาย ขอบัญญัติ  
 

- รอยละ 100 ของการ
บริหารงานบุคคลเปนไป
ตามกฎ ระเบียบและ
หลักเกณฑ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวชี้วัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

ระเบียบฯ ใหมีความ
รวดเร็ว ถูกตอง โปรงใส 
และเปนธรรม 

- รอยละ 100 ของการ
ดําเนิน การดานสวสัดิการ
และสิทธิประโยชนอยูบน
พ้ืนฐานของกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ระเบียบฯ 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  บริหารงบประมาณรายจาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - มีการจัดทําคําของบประมาณตามความจํา

เปนไดตามรูปแบบและวิธีการของ
กรุงเทพมหานคร 

- มีการบริหารงบประมาณเปนไปตามแผนงาน 
โครงการ 

- ขาราชการและลูกจางในหนวยงาน 
 
 
 

- สามารถจัดทําคําของบประมาณตาม
ความจําเปนไดตามรูปแบบและวิธีการของ
กรุงเทพมหานคร 

- การบริหารงบประมาณเปนไปตามแผนงาน 
โครงการ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร   
- กองตาง ๆ  ในสํานัก ผูบริหารสํานักการคลัง 

- ติดตามประเมินผลไดตามเวลาที่กําหนด  

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
รับเงินการเบิกจายเงินฯลฯ 

- ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป 

- ขอบัญญัติและระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 

 

ถูกตองตามระเบียบ 

เบิกจายทันตามกําหนด 

เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - จัดทําคําขอ

งบประมาณตามความ
จําเปน ถกูตองตาม
ระเบียบ เบิกจายทัน
ตามกําหนด 

- รอยละ 100 ของการจัดทํา
คําของบประมาณตามความจํา
เปนไดตามรูปแบบและวิธีการ
ของกรุงเทพมหานคร 
- รอยละ 100 ของการ
บริหารงบประมาณเปนไป
ตามแผนงาน โครงการ 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  ทรัพยสิน 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคญั 
ผูรับบริการ  - มีทรัพยสินเพียงพอและตรงตามความตองการ 

- มีการลงทะเบียนเพ่ือควบคุมไดครบถวน 
- มีการบํารุงรักษาใหใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

- ขาราชการของกองบําเหน็จบํานาญ 
 
 
 

- ทรัพยสินเพียงพอและตรงตามความตองการ 
- ลงทะเบียนเพ่ือควบคุมไดครบถวน 
- บํารงุรักษาใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน 

- มีความถูกตอง ครบถวน ตามหลักฐาน และ
เปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วาดวย
การทรัพยสิน 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ถูกตองและครบถวน เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - มีทรัพยสินเพียงพอ

ตรงตามความตองการ  
ลงทะเบียนและ
บํารงุรักษาใหใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 
ถูกตองและครบถวน 
 

- รอยละ 100 ของทรัพยสิน
เพียงพอและตรงตามความตองการ 
 - รอยละ 100 ของการ
ลงทะเบียนเพื่อควบคมุได
ครบถวน 
- รอยละ 100 ของการบํารุงรักษา
ใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ   จัดซื้อ - จัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - มีกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง เปนไปตาม พรบ.

และระเบียบที่เก่ียวของ 
- มีการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงาน

เพียงพอ และตรงตามความตองการ 
 

- ขาราชการและลูกจางของกอง
บําเหน็จบํานาญ 
 
 

- กระบวนการจัดซื้อ จัดจาง เปนไปตาม พรบ.
และระเบียบที่เก่ียวของ 

- มีพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงานเพียงพอ และ
ตรงตามความตองการ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ผูขายหรือผูรับจางแลวแตกรณ ี - ไดรับคัดเลือกเปนผูขาย หรือผูรับจางกับ

หนวยงาน 
 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ             
พ.ศ. 2560 
 

ทันเวลา ถูกตอง 

โปรงใส                  

และเปนธรรม 

เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - การจัดซื้อ จัดจาง 

จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ 
เพียงพอ  ตาม พรบ. 
และระเบียบที่เก่ียวของ 
ใหมีความทันเวลา 
ถูกตอง โปรงใสและเปน
ธรรม 

- รอยละ 100 ของ
กระบวนการจัดซื้อ จัดจาง 
เปนไปตาม พรบ. และ
ระเบียบที่เก่ียวของ 
 - รอยละ 100 ของการ
จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ 
สําหรับใชงานเพียงพอ 
และตรงตามความตองการ 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - มีจายเงินไดถูกตองครบถวน ตรงตาม

กําหนดเวลาขอบัญญัติและระเบียบกําหนด - ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
และลูกจาง กองบําเหน็จบํานาญ 

- จายเงินไดถูกตองครบถวน ตรงตาม
กําหนดเวลาขอบัญญัติและระเบียบกําหนด 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- กรมสรรพากร บริษัทหางราน - ไดรับเงินถูกตองครบถวน  
    

ขอกําหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 
 
   

- เปนไปตามระเบียบวาดวย การรับเงิน
การเบิกจายเงินฯลฯ 

- ขอ พรบ.พัสดุ ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป 

- ขอบัญญัติงบประมาณและวิธีการ
งบประมาณ 

ครบถวนถูกตองภายใน

กําหนด 

เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถจายเงินได

ถูกตองครบถวน ภายใน
กําหนดเวลา 

- รอยละ 100 ของ
จายเงินไดถูกตองครบถวน 
ตรงตามกําหนดเวลา
ขอบัญญัติและระเบียบ
กําหนด 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบํานาญปกติ 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบํานาญปกติภายใน 30 วัน 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการขอรับ
เงินบํานาญปกติไดครบถวนถูกตอง 

- ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
- ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 

- ไดรับเงนิบํานาญปกติภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการ
ขอรับเงนิบํานาญปกตคิรบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- หนวยงานตนสังกัด 
- หนวยงานองคกรภายนอก 
- ทายาทขาราชการบํานาญ 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงินภายใน
กําหนดความถูกตองของเอกสารครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
กรุงเทพมหานคร  

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
สวนทองถ่ิน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

-  ดําเนินการเสร็จตาม
เวลาที่กําหนด 

-  ตามที่มีกฎหมาย
ระเบียบและหนังสือสั่ง
การกําหนดไว 

-  ความพึงพอใจของผูรับ
บํานาญปกติ 

- หนวยงานองคกร
ภายนอกที่มีสวนไดเสีย 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงิน

บํานาญปกติภายใน 
30 วัน นับตั้งแตวันที่
ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงิน 
บํานาญปกติครบถวน
ถกูตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

รอยละ 100 ของการ
จายเงินบํานาญปกติ
ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับ
เอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบํานาญปกติ
ครบถวนถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบํานาญพิเศษ ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการขอรับ
เงินบํานาญพิเศษครบถวนถูกตอง 

- ทายาทของขาราชการ
กรุงเทพมหานครและขาราชการ
บํานาญ 

-  ไดรับเงินบํานาญพิเศษ ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบํานาญพิเศษครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ทายาทขาราชการบํานาญ 
- หนวยงานตนสังกัด 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงินภายใน
กําหนดความถูกตองของเอกสารครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
สวนทองถ่ิน    

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ความพึงพอใจของ
ทายาทผูรับบํานาญ
พิเศษ 

- ความพึงพอใจของ
หนวยงานองคกร
ภายนอกที่มีสวนได
เสีย 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงิน

บํานาญพิเศษภายใน 
30 วัน นับตั้งแตวันที่
ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงิน
บํานาญพิเศษครบถวน
ถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

รอยละ 100 ของการ
จายเงินบํานาญพิเศษ
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันที่ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงิน
บํานาญพิเศษ ครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบําเหน็จปกต ิ

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบําเหน็จปกต ิภายใน 30 วัน 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการขอรับเงิน
บําเหน็จปกติครบถวนถูกตอง 

- ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
- ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
-  ลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร 

- ไดรับเงนิบําเหน็จปกติภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการ
ขอรับเงนิบําเหน็จปกติครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- ทายาทขาราชการและลูกจาง

กรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานตนสังกัด หนวยงานองคกร

ภายนอก 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงิน
ภายในกําหนดความถูกตองของเอกสาร
ครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ สวนทองถ่ิน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยกองทุน

บําเหน็จบํานาญขาราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยบําเหน็จและ

เงินชวยเหลือคาทําศพของลูกจาง 

- ความพึงพอใจของ
ขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร     
ที่ขอรับบําเหน็จปกติ 

- หนวยงานองคกร
ภายนอกที่มีสวนได
เสีย 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงินบําเหน็จ

ปกติภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันที่ไดรับเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบําเหนจ็ปกติ
ครบถวนถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

รอยละ 100 ของการจายเงิน
บําเหน็จปกตภิายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จ
ปกต ิครบถวนถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบําเหน็จพิเศษ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบําเหน็จพิเศษ ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการขอรับเงิน
บําเหน็จพิเศษครบถวนถูกตอง 

- ลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร                             
และทายาทลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 

- ไดรับเงนิบําเหน็จพิเศษภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการ
ขอรับเงนิบําเหน็จพิเศษครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- หนวยงานตนสังกัด 
- ทายาทลูกจางประจํากรุงเทพมหานครท่ี

ไดรับบําเหน็จพิเศษ 
- องคกรหนวยงานภายนอก 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงิน
ภายในกําหนดความถูกตองของเอกสาร
ครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ.บําเหน็จบาํนาญขาราชการ สวนทองถ่ิน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยบําเหนจ็
และเงินชวยเหลือคาทําศพของลูกจาง 

- ความพึงพอใจของ
ทายาทลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานครที่
ขอรับบําเหน็จพิเศษ 

- ความพึงพอใจของ
หนวยงานองคกร
ภายนอกที่มีสวนได
เสีย 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงิน

บําเหน็จพิเศษภายใน 30 
วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับ
เอกสารประกอบการขอรับ
เงินบําเหน็จพิเศษ
ครบถวนถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

รอยละ 100 ของการ
จายเงินบําเหน็จพิเศษภายใน 
30 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับ
เอกสารประกอบการขอรับ
เงินบําเหน็จพิเศษ ครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบําเหน็จรายเดือนภายใน 30 วัน                 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบเรื่อง
ครบถวนถูกตอง  

-  ลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร ที่มีอายุ
ราชการตั้งแต 25 ปบริบูรณ ขึ้นไป 
และขอรับบําเหน็จรายเดือน 

ไดรับเงินบําเหน็จรายเดือนภายใน 30 วัน                 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบเรื่อง
ครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- หนวยงานตนสังกัด 
- ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- ทายาทของลูกจาง 
- องคกรหนวยงานภายนอก 
 

ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงินภายใน
กําหนดความถูกตองของเอกสารครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
บําเหน็จและเงินชวยเหลือลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2557 

- ความพึงพอใจของ
ลูกจางผูรับบําเหน็จ
รายเดือน และทายาท
ลูกจาง 

- ความพึงพอใจของ
องคกรหนวยงาน
ภายนอก 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงินบําเหน็จ

รายเดือนภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสาร
ประกอบเรื่องครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

รอยละ 100 ของการ
จายเงินบําเหน็จรายเดือน
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันที่ไดรับเอกสารประกอบ
เรื่องครบถวนถูกตอง 
ภายในระยะเวลาที่กําหนด     



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบําเหน็จดํารงชีพภายใน 30 วัน 

นับตั้งแตวันที่ปดรอบการรับเรื่อง และไดรับ
เอกสารประกอบเรื่องครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร ไดรับเงินบําเหน็จดํารงชีพภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ปดรอบการรับเรื่อง และไดรับ
เอกสารประกอบเรื่องครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานตนสังกัด 

ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงินภายใน
กําหนดความถูกตองของเอกสารครบถวน 

 

    

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 

   
- กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการ

รับบําเหน็จดํารงชีพ 
- ความพึงพอใจของ

ขาราชการบํานาญ
กรุงเทพมหานคร 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงิน

บําเหน็จดํารงชีพ
ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ปดรอบ
การรับเรื่อง และไดรับ
เอกสารประกอบเรื่อง
ครบถวนถูกตอง 
ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

รอยละ 100 ของการ
จายเงินบําเหน็จดํารงชีพ
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันที่ปดรอบการรับเรื่อง 
และไดรับเอกสาร
ประกอบเรื่องครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 
 

    



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด และเงินชวยคาทําศพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบําเหน็จตกทอด และเงินชวยพิเศษ               

ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จตกทอดครบถวน
ถูกตอง 

- ทายาทขาราชการบํานาญ ไดรับเงินบําเหน็จตกทอด และเงินชวยพิเศษ               
ภายใน 30 วัน นับแตวันทีไ่ดรับเอกสาร
ประกอบ            การขอรับเงินบําเหน็จตก
ทอดครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- หนวยงานตนสังกัด 
- ทายาทของขาราชการบํานาญ 
- หนวยงานองคกรภายนอก 

ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงินภายใน
กําหนด ความถูกตองของเอกสารครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวน
ทองถิ่น 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- กฎกระทรวงกําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ 

- ความพึงพอใจของ
ทายาทขาราชการ
บํานาญ
กรุงเทพมหานคร 

- ความพึงพอใจของ
หนวยงานองคกร
ภายนอกที่มีสวนได
เสีย 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 -  สามารถเบิกจายเงินบําเหน็จตก

ทอด และเงินชวยพิเศษ ภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จตก
ทอดครบถวนถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- รอยละ 100 ของการจายเงิน
บําเหน็จตกทอด และเงินชวย
พิเศษ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่
ไดรับเอกสารประกอบการขอรับ
เงินบําเหน็จตกทอดครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลาที่กําหนด



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาใหความ

เห็นชอบ ในการสั่งจายเงินบําเหน็จบํานาญ
ปกติ/พิเศษ บําเหน็จตกทอด ใหขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และขาราชการบํานาญ
สามัญ พิจารณาใหความเห็นชอบการบริหาร
เงินและใชจายเงนิกองทุนกรณีตาง ๆ 

- ไดรับเงินรายไดกรุงเทพมหานคร 3% สมทบ
กองทุนฯ และเบิกจายเงนิใหผูรับบริการได
เพียงพอ รวดเร็ว ถูกตอง พิจารณาเรื่องขอ
อนุมัติยืมเงินใหหนวยงานอ่ืน ๆ  เพ่ือใหเกิดดอก
ผลมาใชในกิจกรรมของกองทุนฯ 

- ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการบํานาญ  
- ทายาทขาราชการบํานาญ  
- พนักงานกองทุนคณะกรรมการกองทุน ฯ 

- คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาใหความ
เห็นชอบ           ในการสั่งจายเงินบําเหน็จ
บํานาญปกติ/พิเศษ บําเหน็จตกทอด ให
ขาราชการกรุงเทพมหานคร และขาราชการ
บํานาญสามัญ พิจารณาใหความเห็นชอบการ
บริหารเงินและใชจายเงนิกองทุนกรณตีาง ๆ 

- ไดรับเงินรายไดกรุงเทพมหานคร 3% สมทบ
กองทุนฯ และเบิกจายเงนิใหผูรับบริการได
เพียงพอ รวดเร็ว ถูกตอง พิจารณาเรื่องขอ
อนุมัติยืมเงินใหหนวยงานอ่ืน ๆ  เพ่ือใหเกิดดอก
ผลมาใชในกิจกรรมของกองทุนฯ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการกรงุเทพมหานคร 
- ขาราชการบํานาญสามัญ 
- ทายาทขาราชการบํานาญ 
- พนักงานกองทุนฯ / คณะกรรมการ

กองทุนฯ 
- หนวยงานองคกรภายนอก / หนวยงาน

ตนสังกัด 

ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงิน 
ภายในกําหนด ความถูกตองของเอกสาร
ครบถวน 

 



 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ       
สวนทองถ่ิน- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยกองทุน
บําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- กฎกระทรวงการหักเงินงบประมาณ
รายไดประจําปสมทบเขาเปนกองทุน
บําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําสงเงินและการตรวจเงิน 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการ
พัสดุ 

- สามารถใชเงินกองทุน
บําเหน็จฯ ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร ให
เกิดประโยชนสูงสุด 

  - คณะกรรมการกองทุนฯ 
พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
ในการสั่งจายเงิน
บําเหน็จบํานาญปกติ/
พิเศษบําเหน็จตกทอด 
ใหขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และ
ขาราชการบํานาญ
สามัญ พิจารณาให
ความเห็นชอบการ
บริหารเงินและใชจาย
เงินกองทุนกรณีตาง ๆ 

- สามารถเบิกจายเงินให
ผูรับบริการไดเพียงพอ 
รวดเร็ว ถูกตอง  

- รอยละ 100 ของ
คณะกรรมการกองทุนฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ในการสั่งจายเงินบําเหน็จ 
บํานาญปกต/ิพิเศษ 
บําเหน็จตกทอด ให
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และขาราชการบํานาญ
สามัญ พิจารณาใหความ
เห็นชอบการบริหารเงิน 
และใชจายเงินกองทุน
กรณตีาง ๆ 

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินใหผูรับบริการได
เพียงพอ รวดเร็ว ถูกตอง 

 
 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  กระบวนการเบิกจายเงินสวัสดิการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - จายเงินคารักษาพยาบาล/คาเลาเรียน 

ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว ตามกฏหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ตามสิทธ ิ

- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
- สถานพยาบาลของรัฐ และเอกชน 
- ทายาทของขาราชการบํานาญ 
- ขาราชการบํานาญและบุตรที่อยูใน

เกณฑมีสิทธิไดรับคาเลาเรียน 

- ไดรับเงนิคารักษาพยาบาล/คาเลาเรียน 
ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว ตามกฏหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ตามสิทธ ิ

 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
- ทายาทของขาราชการบํานาญ 
- สถานพยาบาล ตาง ๆ 
- หนวยงาน/องคกรที่เก่ียวของ 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว  หลักฐาน 
ครบถวน ถูกตอง 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงิน
ภายในกําหนด เอกสารถูกตอง ครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  

- ขอบัญญัติเรื่องการชวยเหลือในการรักษาพยาบาล 
- หนังสือสั่งการตาง ๆ  ของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
- พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

- ความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 

- ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารหลักฐาน  

- มีงบประมาณ
เบิกจายเพียงพอ 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถจายเงนิคา

รักษาพยาบาล/คาเลาเรียน 
ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว 
ตามกฏหมาย ระเบียบ 
ขอบังคบัตาง ๆ  ตามสิทธ ิ

รอยละ 100 ของการจายเงิน
คารักษาพยาบาล/คาเลาเรยีน 
ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว ตาม
กฏหมาย ระเบียบ ขอบังคบั
ตาง ๆ  ตามสิทธ ิ



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  กระบวนการ การใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาขาราชการลูกจางและขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มขีาราชการกรุงเทพมหานครหรือหนวยงานตน

สังกัด ไดรับคําแนะนํา และแนวทางปฏิบัติงาน
ดานบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด และ
สวัสดิการตาง ๆ ได และสามารถแกไขปญหาให
ดําเนินการตอไปได 

- ขาราชการและลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานตนสังกัด 
- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
- ทายาทขาราชการบํานาญ 
- หนวยงานและองคกรภายนอก 

ขาราชการกรุงเทพมหานครหรือหนวยงาน
ตนสังกัดไดรับคําแนะนําและแนวทาง
ปฏิบัติงานดานบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตก
ทอด และสวัสดิการตาง ๆ ได สามารถแกไข
ปญหาใหดําเนินการตอไปได 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการและลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานตนสังกัด 
- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
- ทายาทขาราชการบํานาญ 
- หนวยงานและองคกรภายนอก 

ไดรับความสะดวก จากการแนะนําและแกไข
ปญหาไดในระดับหนึ่ง และสามารถ
ดําเนินการในขั้นตอนตอไปได 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- กฎหมายเก่ียวกับบําเหน็จบํานาญ

และหนังสือสั่งการของขาราชการ

สวนทองถ่ินและกรุงเทพมหานคร 

- สามารถนําขอแนะนําไป
ปฏิบัติไดบนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่ถูกตอง
ครบถวน 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถใหคําแนะนํา      รอยละ 100 ของ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 

 - ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอกที่
เก่ียวของใหเรงรัดการ
ดําเนินการแกไขดาน
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

    ตามแนวทาง
ปฏิบัติงานดาน
บําเหน็จบํานาญ 
บําเหน็จตกทอด และ
สวัสดิการตาง ๆ ได
อยางถูกตองครบถวน 

ขาราชการหรือหนวยงาน 
ตนสังกัด ไดรบัคาํแนะนํา
ตามแนวทางปฏิบัติงาน
ดานบําเหน็จบํานาญ 
บําเหน็จตกทอด และ
สวัสดิการตาง ๆ ได และ
สามารถแกไขปญหาให
ดําเนินการตอไปได 

 
 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  กระบวนการ การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - มีการสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการใหแก

ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานครใหมีความ
ครบถวนและรวดเร็ว 

- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
 

- ไดรับประโยชนจากการเขารวมโครงการ 
- ไดรับคําปรึกษา และขอแนะนําตาง ๆ จนเปน

ที่นาพอใจ 
- ไดรับความชวยเหลอืบรรเทาความเดือดรอน

ตามอัตภาพ 
- ตองการไดรับขอมูลขาวสาร สิทธิประโยชน

ตาง ๆ ที่ควรไดรับอยางถูกตองแมนยํา 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ทายาทขาราชการบํานาญ 
- หนวยงานองคกรภายนอก 
- หนวยงานบรรเทาทุกข 

  

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 

- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- กฎหมายเก่ียวกับบําเหน็จบํานาญ 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทาง

ราชการ พ.ศ. 2540 

- ความพึงพอใจของ
ผูเขารวมโครงการ 

- ความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ 

- ความพึงพอใจของ
ขาราชการบํานาญ  

- ผูรับบริการไดรับ
ประโยชนสูงสุด 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถจดัใหมีการ

สงเสริมสนับสนุน
กิจกรรมนันทนาการ
ใหแกขาราชการบํานาญ 

รอยละ 100 ของการสงเสริม
สนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ
ใหแกขาราชการบํานาญ
กรุงเทพมหานครใหมีความ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 

 การเผยแพรขอมูล 
ขาวสาร เปนไปตาม
กฎหมาย และถูกตอง
ตรงกับความตองการ
ของผูรับบริการ 

    กรุงเทพมหานครใหมี
ความครบถวนและ
รวดเร็ว 

ครบถวนและรวดเร็ว 
 
 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ งานสารบรรณ >> กระบวนงานการรับ – สงหนังสือ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือจากภายในและ
ภายนอก กทม. 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ผูรับหนังสือ
ถูกตอง 

เอกสาร สมุด

ทะเบียน            

รับ – สง 

หนังสือ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ             
พ.ศ. 2526 และ 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2547           
และ (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ.2551 

2 รับหนังสือ ตรวจสอบลงทะเบียน

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ความสมบูรณ              

ของหนังสือ              

เอกสารแนบ

ครบถวน 

เอกสาร 

3 เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณา
สั่งการ โดยผาน หัวหนางานธุรการ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน บันทึกตาม
แบบฟอรม
ทะเบียนรับ
หนังสือให
ครบถวน 

เอกสาร 

4 ลงทะเบียนหนังสือสงกลุมงานที่

รับผิดชอบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

5 สงหนังสือใหกลุมงานตาง ๆ 
ดําเนินการตามที่ ผอ.กอง สั่งการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 หนังสือที่ไดดําเนินการแจงเวียนแลว 
ก็จะรวบรวมใสแฟมประเภทของ
หนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร   

7 ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนข้ึน
เงินเดือนขาราชการและคําสั่ง
เลื่อนคาจางของลูกจางประจํา 
ตรวจสอบแลวนําเสนอ               
ผอ.กองทราบ และแจงทุกกลุม
งานทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร   

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ งานสารบรรณ >> กระบวนงานการราง โตตอบหนังสือ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 เซน็ตรับจากเจาหนาที่สารบรรณ เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร - หนังสือ
ภายใน 

- หนังสือ
ภายนอก 

- หนังสือ
รับรอง 

- หนังสือ
ประทับต
ราแทน
การลงชื่อ 

 

- ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ        

พ.ศ. 2526 และ 

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2546 แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2547 และ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.

2551 

 

2 รับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานที่

ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง หรือ 

หัวหนางาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 พิจารณารางหนังสือใหเปนไป

ตามระเบียบสารบรรณและ

นโยบายท่ีไดรับแลวนําเสนอ

หัวหนางานหรือ ผอ.กอง 

พิจารณาแกไขหรือใหความ

เห็นชอบ 

เจาพนักงานธุรการ
ผอ.กอง 

1 วัน  

 

 

เอกสาร 

4 ดําเนินการจัดพิมพราง ๆ 

หนังสือพิมพ ตามที่ไดผานความ

เห็นชอบหัวหนางาน             

และ ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

5 ดําเนินการตรวจทานความถูกตอง            

และลงนามกํากับที่สําเนานําลงนาม

เสนอหัวหนางาน และ ผอ.กอง 

พิจารณา 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

6 ออกเลขสงหนังสือราชการภายนอก /

ราชการ ภายในและหนังสือราชการ

ลับ หรอืหนังสือรับรองแลวแตกรณ ี

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

7 เมื่อดําเนินการเรื่องตาง ๆ 

เรียบรอยแลว รวบรวมเอกสาร

ทั้งหมด จัดเก็บเขาแฟมตาม

หมวดหมูของระบบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน 

 

 เอกสาร   

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ งานสารบรรณ >> กระบวนงานการจัดเก็บรักษาเอกสาร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ 

คําสั่ง ขอบังคับ และหนังสือสั่งการ

ตาง ๆ ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร - แบบฟอรมที่ 

19 , 20 ทาย

ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสาร

บรรณ            

พ.ศ. 252๖ 

 

- ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ             

พ.ศ. 2526                 

(หมวด ๓ การเก็บ

รักษา ยืม และ

ทําลายหนังสือ สวน

ที่ ๑ การเก็บรักษา 

ขอ ๕๒ , ๕๓ , ๕๔ , 

๕๕ , ๕๖ 

 

2 ดําเนินการตรวจ แยกเรื่องที่

ดําเนินเรียบรอยแลวและไมมี

อะไรที่ตองปฏิบัติตอไปอีกใหเปน

หมวดหมูและประเภทของหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร โดย

การจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ 

(ตามแบบท่ี 1๙) ทายระเบียบ

สํานักนกยกรัฐมนตรี               

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

และสงหนังสือและเรื่องปฏิบัต ิ         

ทั้งปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้น 

พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บไปให

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

หนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ 

กําหนด หรือแยก               

เปนหมวดหมูของประเภทหนังสือ

ตามหมวดเอกสารและสี ของ

กรุงเทพมหานคร 

4 -  เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่อง              
ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ในการ
เก็บหนังสือดําเนินการ ดังนี้ 

๑. ประทับตรากําหนดเก็บ
หนังสือไวที่มุมลางดานขวา 
ของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับนั้น และลง
ลายมือชื่อยอกํากับตรา  
- หนังสือที่ตองเก็บไว

ตลอดไป ใหประทับตรา 
คําวา หามทําลาย                
ดวยหมึกสีแดง  

- หนังสือที่เก็บโดยมี
กําหนดเวลา ใหประทับตรา
คําวา เก็บถึง พ.ศ. …….. 
ดวยหมึกสีน้ําเงิน และลง

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เลขของปพุทธศักราช             
ที่ใหเก็บถึง 

๒. ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว
เปนหลักฐานตามแบบท่ี 
๒๐ ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 252๖ 
- การเก็บไวเพ่ือใชในการ

ตรวจสอบ เมื่อการเก็บ
หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบรอยแลว แตจําเปน
จะตองใชในการตรวจสอบ
เปนประจํา ไมสะดวกใน
การสงไปเก็บยังหนวยเก็บ
ของสวนราชการ  ให
เจาของเรื่องเก็บเปน
เอกเทศ โดยแตงตั้ง
เจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบ ก็
ได เม่ือหมดความจําเปนที่
จะตองใชในการตรวจสอบ
แลว ใหจัดสงหนังสือนั้น
ไปยังหนวยเก็บของ สวน



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 252๖ 
ขอ ๕๔ และขอ ๕๕ โดย
อนุโลม 

5 เม่ือครบกําหนดอายุการเก็บ

หนังสือใหดําเนินการตามข้ันตอน

การทําลายเอกสารตอไป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ งานสารบรรณ >> กระบวนงานการทําลายเอกสาร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นป

ปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใน

การเก็บ หนังสือสํารวจหนังสือ          

ที่ครบกําหนดอายุการเก็บ  ในปนั้น 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526            

ตามขอ 66 

เจาพนักงานธุรการ 60 วัน  เอกสาร - แบบที่ 20 , 

25 ทาย

ระเบียบ

สํานักนายก- 

รัฐมนตรวีา

ดวยงานสาร

บรรณ          

พ.ศ.2526 

 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ            
พ.ศ.2526 ขอ 66 , 
67 , 68 , 69 , 70 

2 จัดทําบันทึกและคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ ทําลายหนังสือ โดย

เสนอผานผูอํานวยการกอง เพ่ือนํา

เรียนผูอํานวยการสํานัก พิจารณา

แตงตั้งคณะกรรมการ ตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย  งาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 67 โดย

ใหคณะกรรมการมีหนาที่และ

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ดําเนินการ ตามขอ 68  

3 ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือ สํารวจหนังสือที่ครบ

กําหนดอายุการเก็บ  ในปนั้น จัดทํา

บัญชีหนังสือขอทําลาย            

ตามแบบที่ 25 ทายระเบียบสํานัก

นายก รัฐมนตรีวาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ.2526    

เจาพนักงานธุรการ 5 วัน  เอกสาร 

4 คณะกรรมการพิจารณาและเสนอ
ความเห็น แยงของคณะกรรมการ 
(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ
ตามขอ ๖๙ แหงระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย          
งานสารบรรณ พ.ศ.2526          

เจาพนักงานธุรการ 5 วัน  เอกสาร 

5 เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมไดรับรายงานจาก
คณะกรรมการแลว ใหพิจารณา
สั่งการ ดังนี้ 
 

เจาพนักงานธุรการ 60 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

-    ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไม
ควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บ
หนังสือ นั้นไวจนถึงเวลาการ
ทําลายงวดตอไป 

-   ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควร
ทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอ
ทําลายให กองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร 
พิจารณากอน เวนแตหนังสือ
ประเภทที่สวนราชการนั้นได
ขอทําความตกลงกับกรม
ศิลปากรแลว ไมตองสงไปให
พิจารณา ดําเนินการตามขอ 
70 แหงระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย งาน
สารบรรณ พ.ศ.2526      

6 ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมี

อํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว 

โดย การเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ

ไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได 

และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวให

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ทําบันทึกลง นามรวมกันเสนอผูมี

อํานาจอนุมัติทราบ 

7 เม่ือไดทําลายเอกสารเสร็จ

เรียบรอยแลว ใหรายงานผูมี

อํานาจอนุมัติทราบและ             

ทําหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร             

เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรม

ศิลปากรทราบ เพ่ือรวบรวมใหเปน

สถิติการทําลายเอกสารทาง

ราชการในแตละป    

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานการดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทํา

รายงานขอมูลแผนงานโครงการ 

จาก สก.สนค. 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

- ผูรับหนังสือ

ถูกตอง 

เอกสาร   

2 ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบ

รายละเอียดการจัดทําขอมูล  

แผนงานโครงการนําเสนอ              

ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 

เจาพนักงาน

ธุรการ           

ผอ.กอง 

1 วัน ความสมบูรณ        

ของหนังสือและ

เอกสารครบถวน 

เอกสาร 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงาน

ตาง ๆ ดําเนินการในสวนที่

เก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร 

4 ดําเนินการจัดทําขอมูลแผนงาน/

โครงการ ตามรูปแบบที่หนวยงาน

ตาง ๆ กําหนด ไดแก การบันทึก

ขอมูลในระบบ Daily Plan 

เจาพนักงานธุรการ 2-3 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

Daily Plan 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

รายงานให สยป.ทราบ การจัดทํา

รายงานผูตรวจราชการ การจัดทํา

ขอมูลแผนพัฒนาบุคลากรโดย

การเขียนโครงการเสนอ ผอ.กตจ 

พิจารณาลงนามนําเรียน ผอ.

สนค.อนุมัติ 

5 รวบรวมขอมูลแผนงาน โครงการ

ที่งานธุรการไดดําเนินการและ

จากกลุมงานตาง ๆ แลว จัดทํา

หนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนามสง

ให สก.สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

6 เก็บสําเนาเอกสารไวดําเนินการ

ตามแผนงาน โครงการ ตอไป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการจดัทําโครงสรางอัตรากําลัง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือแจงเรื่องการปรับปรุง

โครสรางสวนราชการในสังกัด

สํานักการคลัง จาก สก.สนค. 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน 

 

ผูรับหนังสือ

ถูกตองความ

สมบูรณ             

ของหนังสือ และ

เอกสารครบถวน 

เอกสาร   

2 ลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบ

รายละเอียดแนวทางการปรับปรุง

โครงสรางนําเสนอ  ผอ.สนง./ผอ.

กอง ทราบแบะพิจารณาสั่งการให

นัดประชุมหัวหนากลุมงาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน 

 

 เอกสาร 

3 ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนา

กลุมงาน พรอมจัดทําเอกสาร

ประกอบการปรับปรุงโครงสรางฯ 

ตามแบบที่สํานักงาน ก.ก.กําหนด 

สงใหหัวหนากลุมงานทราบและ

เขารวมประชุม 

ผอ.กอง 1 วัน 

 

 เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

4 ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนา
งานและเจาหนาท่ี ที่เก่ียวของ 
เขารวมประชุมการปรับปรุง 
โครงสรางตามแบบรายละเอียดท่ี
กําหนด ครั้งที่ 1 

เจาพนักงานธุรการ
ผอ.กอง 

2-3 วัน  เอกสาร 

5 งานธุรการดําเนินการจัดพิมพ
รายละเอียดการปรับปรุง
โครงสรางสวนราชการ ตามมติท่ี
ประชุม พรอมตรวจสอบความ
ครบถวนของขอมูล เสนอ ผอ.
กอง พิจารณาสั่งการ ใหนัด
ประชุมหัวหนากลุมงาน เพื่อ
ทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีก
ครัง้ 

เจาพนักงานธุรการ
ผอ.กอง 

2-3 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร 

6 ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนา
กลุมงาน พรอมรายละเอียดขอมูล
การปรับปรุงโครงสราง ตามมติที่
ประชุมครั้งท่ี 1 

ผอ.กอง 1 วัน 
 

 เอกสาร 

7 ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน   

และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ เขารวม

ประชุมเพ่ือตรวจสอบขอมูลความ

ถูกตองของเนื้อหา ตามมติที่

ผอ.กอง 1 วัน 

 

 เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ประชุมครั้งท่ี ๆ พรอมทั้งทบทวน

ภารกิจที่ไดรับมอบหมายวา

ครบถวนหรือไม 

8 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียด

การปรับปรุงโครงสรางฯที่

จัดพิมพแกไข ตามมติที่ประชุม

ครั้งที่ 2 เรียบรอยแลวเสนอ ผอ.

กอง พิจารณาลงนาม สงให สก.

สนค.ดําเนินการพรอมจัดเก็บ

สําเนาเอกสารเขาแฟมตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง 

1 วัน 

 

ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 หนวยงานกระจายตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปลงสู
ระดับสํานักงาน/กอง 

- 1 วัน - - แบบฟอรมที่

สํานักงาน 

ก.ก. กําหนด 

 

2 ลงทะเบียนรับตรวจสอบพรอมจัดทํา
รายละเอียดตัวชี้วัดท่ีหนวยงานไดรับ
มอบหมายจากสํานัก เสนอ ผอ.สนง./  
ผอ.กอง ทราบ และนัดประชุม
หัวหนา กลุมงาน 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความสมบูรณ             

ของหนังสือและ

เอกสารแนบ

ครบถวน 

เอกสาร 

3 ทําหนังสือเชิญหัวหนากลุมงาน
ประชุมตามกําหนดวันที่ ผอ.สนง./
ผอ.กอง กําหนด พรอมจัดทํา
เอกสาร(ตามแบบที่สํานักงาน ก.ก.
กําหนด) ประกอบการจัดทําตัวชี้วัด
ระดับกองลงสูระดับกลุมงาน และ
ระดับกลุมงานลงสูระดับบุคคล 

เจาพนักงานธุรการ  1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

เอกสาร 

4 รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัด

รายบุคคลจากกลุมงานตาง ๆ 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

2-3 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ตามที่สํานักงาน กก.กําหนด เสนอ

ผูบังคบับัญชาลงนาม และสงให            

สก.สนค. ดําเนินการ 

 

5 รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก 

สก.สนค. แลวนําเสนอหัวหนากลุม

งาน ผูอํานวยการกอง ประเมินผล

การปฏิบัติราชการของขาราชการ  

ในสังกัดและนําเรียน ผอ.สนค.

ประเมินผลการปฏิบัติราชการใน

ของ ผอ.กอง/หัวหนากลุมงานและ

หัวหนางาน 

- 2 วัน - แบบประเมิน 

6 จัดทํารายงานคะแนนผลการปฏิบัติ

ราชการของขาราชการสงให สก.

สนค. ดําเนินการ พรอมเก็บเอกสาร

เขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 สก.สนค. เวียนแจงหนังสือของ

สํานักงานตรวจสอบภายใน สนป. 

เก่ียวกับการจัดทําระบบการบริหาร

ความเสี่ยงของหนวยงาน(ประจําป) 

ใหสวนราชการในสํานักการคลัง

ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของภายใน

กําหนด 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร แบบฟอรม 

ปย.1 ปย.2 

คูมือการจัดทําระบบ           
การบริหารความ
เสี่ยงของ กทม. 

2 งานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไปของ

สวนราชการตางๆในสํานักการคลัง 

เวียนหนังสือของสํานักงาน

ตรวจสอบภายในฯใหทุกฝายหรือ

กลุมงานเพอดําเนนิการในสวนที่

เก่ียวของ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

3 งานธุรการ/ฝายบริหารงานทั่วไปฯ

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยงของหนวยงาน

เจาพนักงานธรุการ 10 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ประกอบดวยหัวหนาหนวยงาน 

(เปนประธาน) หัวหนาสวนราชการ

ทุกแหงในหนวยงาน (เปน

กรรมการ)และหัวหนางานธุรการ/

ฝายบริหารท่ัวไป (เปนกรรมการ

และเลขา) และจัดเตรียมเอกสาร

ตาง ๆ ที่เก่ียวของ ตามแบบที่ 

สตน.สนป. กําหนด 

4 งานธุรการ/ฝายบริหารงานทั่วไปฯ

จําทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยงของหนวยงาน

เพ่ือปะชุมตามวัน เวลา และ

สถานที่ทีกํ่าหนด 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

5 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง

ประชุมรวมกันและระดมความเห็น

เพ่ือคนหาและระบุความเสี่ยงของ

แตละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบ

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

คณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง 

ของหนวยงาน 

 

1 วัน แผนการบริหาร

ความเสี่ยงซึ่ง

คณะกรรมการ        

ไววางแผนไว 

ติดตาม

ประเมินผล

แผนการ

บริหารความ

เสี่ยงของงวด



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ติดตามประเมิน ผลแผนการบริหาร

ความเสี่ยงของงวดกอน ระบุความ

เสี่ยงเพ่ิมเติมของปปจจุบันพรอม

กับคนหาสาเหตุของความเสี่ยงและ

วิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความ

เสี่ยงจากระดับสูงมากจนถึงนอย

มากนําความเสี่ยงไปประเมินผลการ

ควบคุมที่มีอยูวาสามารถควบคุม

หรือลดความเสี่ยงใหอยูในระดับที่

ยอมรับไดหรือไม แลวนําความเสี่ยง

ที่เหลืออยูหลังจากการประเมินผล

มาพิจารณาหาแนวทาง ในการ

จัดการความเสี่ยงพรอมวาง

แผนการบริหารความเสี่ยง 

กอน(ปกอน) 

6 นําแผนการบริหารความเสี่ยงไป

ปฏิบัติจริงในหนวยงานโดยใน

ระหวางดําเนินการใหเก็บขอมูล

ความสําเร็จในการลงมือปฏิบัติเพ่ือ

ตรวจสอบติดตามประเมินผลตอไป 

เจาพนักงานธรุการ 40 วัน  แผนการบริหาร  
ความเสีย่ง ซึ่ง
คณะกรรมการ 
ไดวางแผนไว 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

7 จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยงของหนวยงาน

เพ่ือประชุมตามวัน เวลา และ

สถานที่ที่กําหนด (เปนครั้งที่ 2)  

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

8 คณะกรรมการฯประชุมเพื่อติดตาม

ประเมินผลแผนการบริหารความ

เสี่ยงวามีประสิทธิผลหรือไม และ

หากวิเคราะหแลวยังมีความเสี่ยงท่ี

ไมอาจยอมรับไดเหลืออยูจะตอง

พิจารณาตอไปวาเปนความเสี่ยงท่ี

อยูในระดับใดและ มีวิธีการจัดการ

ความเสี่ยงนั้นอยางไร จัดทําเปน

รายงานการบริหารความเสี่ยง 

คณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง 

ของหนวยงาน 

 

1 วัน 

 

แผนการบริหาร

ความเสี่ยงซึ่ง

คณะกรรมการ        

ไววางแผนไว 

แผนการ

บริหารความ

เสี่ยง ซึ่งคณะ

กรรมการฯได

วางแผนไว 

9 นําผลสรุปจากการประชุม

คณะกรรมการฯ และขอมูลจาก

รายงานการบริหารความเสี่ยงมา

จัดทํารายงานการประเมินและการ

ปรับปรุงปรับปรุงควบคุมภายใน

ตามแบบที่กําหนด 

เจาพนักงานธรุการ   เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

10 จัดสงรายงานตามแบบที่กําหนด

พรอมเอกสารที่เก่ียวของให             

สก.สนค.  

เจาพนักงานธรุการ   เอกสาร 

11 จัดเก็บเอกสาร เจาพนักงานธรุการ   เอกสาร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอย การดําเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินกิจกรรมตามโครงการดาน
ความปลอดภัย อาขีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน - เอกสาร   

2 จัดทําคําสั่งคณะทํางาน
ดําเนินงานโครงการดานความ
ปลอดภัย อาขีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน 
เสนอ ผอ.กองลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

ครบถวน 

เอกสาร 

3 ทําหนังสือเชิญประชุม
คณะทํางาน เพ่ือพิจารณาความ
เสี่ยงในการทํางานจากการใช
เครื่องถายเอกสารของบุคลากร
ของหนวยงาน 

เจาพนักงานธรุการ

คณะทาํงานฯ 
1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

4 เลขานุการคณะทํางานฯ จัดทําราง
ขอปฏิบัติดานความปลอดภัยและ
อาชีวอนามัย 

เจาพนักงานธรุการ

คณะทํางานฯ 

5 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

5 ทําหนังสือเชิญประชุมคณะทํางาน 

เพ่ือเสนอคณะทํางานพิจารณา

เจาพนักงานธุรการ - ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เห็นชอบขอปฏิบัติ เพ่ือ

ประชาสัมพันธตอไป  

6 ทําเอกสารประชาสัมพันธขั้นตอน

ปฏิบัติดานความปลอดภัย อาชี

วอนามัย และสภาพแวดลอมใน

การทํางาน 

เจาพนักงานธรุการ

คณะทํางานฯ 

1 วัน ความถูกตอง 

ครบถวน 

เอกสาร 

7 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนิน

กิจกรรมฯ แจงทุกกลุมงานทราบ

และถือปฏิบัติ  

เจาพนักงานธรุการ 7 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอยการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาความดีความชอบประจําป 

โดยแตงตั้ งจากหัวหนากลุมงาน 

หัวหนางานธุรการ และมี ผอ.กอง 

เปนประธาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร   

2 ลงทะเบียนหนังสือสงคําสั่งใหทุก

กลุมงานทราบเพ่ือดําเนินการในสวน

ที่เกี่ยวของ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ครบถวน เอกสาร 

3 ดําเนินการบันทึกขอมูลเบื้องตนใน

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ 

ของขาราชาการและลูกจางประจํา

ตามแบบที่ กกจ.กําหนด พรอมแยก

รายชื่อแตละกลุมงาน 

เจาพนักงานธรุการ - ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4 จัดทําหนังสือสงแบบประเมินฯให

ทุกกลุมงานประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสังกัดทั้ง

เจาพนักงานธรุการ - ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ขาราชการและลูกจาง ครั้งที่ 1 

(ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปที่ผานมา 

ถึงวันที่ 31 มีนาคม ปปจจุบัน) 

พิจารณา 

5 รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

จากกลุมงานตาง ๆ ตรวจสอบ

ความถูกตองเรียบรอย เสนอ ผอ.

กองพิจารณาลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

6 ลงทะเบียนรับหนังสือ แจงเรื่องการ

ประเมิน ผลการพิจารณาความดี

ความชอบประจําป ครั้งที่ 1 โดย

แยกเปนขาราชการ 1 ชุด  และ

ลูกจางประจํา 1 ชุดเสนอ  ผอ.กอง 

ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาความดีความชอบระดับกอง 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

7 จัดทําหนังสือหนังสือ เชิญ

คณะกรรมการพิจารณาความดี

ความชอบระดับกอง ครั้งที่ 1  

ประกอบดวย ผอ.กอง เปนประธาน 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน เปน

กรรมการ  พรอมจัดทําขอมูล

ประกอบการพิจารณา ไดแก จํานวน

โควตาที่ไดรับวันลาของขาราชการ

และลูกจางประจําเงื่อนไขการ

พิจารณาตามที่ระเบียบกําหนด และ

สถิติยอนหลังของผูไดรับการ

พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนยอนหลัง 

5 ป เปนตน  ใหคณะกรรมการทราบ 

8 เมื่อคณะกรรมการไดประชุมรวมกัน

เรียบรอยแลวงานธุรการก็ดําเนินการ

จัดทําเอกสารพิจารณาความดี

ความชอบใหกับขาราชการและ

ลูกจางตามแบบที่กําหนดและเปนไป

ตามผลการพิจารณาของคณะ

กรรมการฯพรอมท้ังตรวจสอบขอมูล

ความถูกตอง แลวลงนามเสนอ ผอ.

กอง พิจารณาลงนามในฐานะประธาน

พิจารณาความดีความชอบอีกครั้ง 

เจาพนักงานธรุการ 

 

2-3 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

9 จัดทําหนังสือพรอมเอกสารการ

พิจารณาความดีความชอบระดับ

กองของขาราชการและลูกจาง 

ประจําป.............ครั้งที่ 1  เสนอ 

ผอ.กอง ลงนาม และสงให สก.

สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

10 เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับการ

ประชุมการพิจารณาความดี

ความชอบระดับสํานัก 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน - เอกสาร 

11 ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนข้ัน

เงินเดือน ขาราการ และคําสั่ง

เลื่อนคาจางของลูกจางประจํา 

ตรวจสอบแลวนําเสนอ ผอ.กอง 

ทราบ และแจงทุกกลุมงานทราบ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

 

1 วัน - เอกสาร 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอยการดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบรายชื่อขาราชการ

บรรจุใหม จากคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน - เอกสาร   

2 สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/

หัวหนางาน ที่มีขาราชการบรรจุ

ใหม จัดขอมูลในแบบประเมินผล

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

3 นําแบบประเมินผลขาราชการ

บรรจุใหม จากกลุมงานตาง ๆ 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการ เม่ือปฏิบัติงาน

ครบ 3 เดือน ครั้งท่ี 1 และเมื่อ

ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ครั้งที่ 2 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4 จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการของขาราชการ

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

บรรจุใหมเสนอ ผอ.กองลงนาม 

และสงให สก.สนค. ดําเนินการ 

 

5 ลงทะเบียนรบัคําสั่ง เสนอ ผอ.กอง 

หัวหนากลุม/หัวหนางานทราบ 

และบันทึกขอมูลสิทธิใหขาราชการ

ที่พนทดลองราชการและเก็บ

เอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงาน

สารบรรณ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

- ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอยการขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 สํารวจลูกจางชั่วคราวท่ีดําเนินการ

จางใหมและมีคุณสมบัติตรงตาม

หลักเกณฑที่กําหนดเพ่ือขอบรรจุ

เปนลูกจางประจํา 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน - เอกสาร   

2 สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/

หัวหนางาน ที่มีลูกจางชั่วคราว 

จัดทําขอมูลในแบบประเมินบุคคล

เพื่อคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปน

ลูกจางประจํา 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

3 นําแบบประเมินบุคคลของลูกจาง

ชั่วคราวจากกลุมงานตาง ๆ เสนอ

คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก

ลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

เอกสาร 

4 จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบ

ประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือกลูกจาง

ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา พรอม

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เอกสารหลักฐานเสนอ ผอ.กอง             

ลงนาม และสงให สก.สนค. 

ดําเนินการ 

 

5 ลงทะเบียนรับคําสั่ง แสนอ ผอ.กอง 

หัวหนากลุม /หัวหนางานทราบและ

บันทึกขอมูลสิทธิใหลูกจางประจําที่

ได รับแต งตั้ งพรอมเก็บสํ าเนา

เอกสารเขาแฟมตามระเบียบงาน

สารบรรณ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

- ความถูกตอง เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอยการดําเนินการขอยาย/โอน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบ

ชื่อ – สกุล ตําแหนงและสังกัด 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร   

2 เสนอหนังสือขาราชการขอยาย 

ให ผอ.กองพิจารณาสั่งการโดย

ผานหัวหนางานธุรการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน - 

 

เอกสาร 

3 จัดทําหนังสือขาราชการขอยาย/

โอน เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. 

ดําเนินการพรอมเก็บเอกสารเขาแฟม  

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

เอกสาร 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอยการดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือแจงรายชื่อผู
เกษียณอายุราชการประจําป
งบประมาณ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน - เอกสาร   

2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบ
รายชื่อผูเกษียณอายุราชการ 
เสนอผูอํานวยการกองสั่งการ โดย
ผานหัวหนางานธุรการ 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

เอกสาร 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงาน
ที่มีผูเกษียณ อายุราชการ
ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
แลวแจงงานธุรการทราบ 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน - เอกสาร 

4 จัดทําหนังสือยืนยันขอมูลผู
เกษียณอายุราชการเสนอ ผอ.กอง ลง
นามสงให สก.สนค. 

เจาพนักงาน
ธุรการผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

5 จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สิน
ของผูเกษียณ อายุราชการไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของไดแก

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

สถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร กองการ
เจาหนาที่ และสหกรณออมทรัพย 
กทม. พรอมจัดทําหนังสือรับรอง
วันลาตั้งแตเริ่มรบราชการถึงปที่
เกษียณอายุราชการ 
 

  

6 จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ              

เสนอ ผอ .กอง ลงนามส ง ให               

สก.สนค. ทราบ 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

7 ลงทะเบียนรับคําสั่งผูเกษียณอายุ

ราชการ เสนอ ผอ.กอง หัวหนา

กลุมงานทราบ เพื่อแจงใหผู

เกษียณอายุราชการทราบ            

และเก็บเอกสารตามระเบียบงาน

สารบรรณ 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ 
ภายในกอง 

งานธุรการ 1 วัน - เอกสาร   

2 ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออก
จากกลุมงานตาง ๆ ตรวจสอบ
และเสนอให ผอ.กอง พิจารณา 
โดยผานหัวหนาธุรการ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

 

เอกสาร 

3 จัดทําหนังสือขาราชการขอ
ลาออกจากราชการ เสนอ ผอ.
กอง ลงนาม โดยผานหัวหนางาน
ธุรการสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

 

เอกสาร 

4 จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของ
ขาราชการ ที่ประสงคขอลาออก
จากราชการไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของ ไดแก สพข. กกจ. และ
สหกรณออมทรัพย กทม. พรอม
จัดทําหนังสือรับรองวันลาตั้งแต
เริ่มรับราชการถึงสิ้นปที่ขอ
ลาออกจากราชการ 
 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ 
พรอมแนบ เอกสารหลักฐานที่
เก่ียวของ เสนอ ผอ.กอง  ลงนาม 
สงให สก.สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

6 ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง 

หัวหนา กลุมงาน ทราบและแจงให

ผูขอลาออก จากราชการทราบ 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ไดรับรายงานการกระทําผิดของ

เจาหนาที่ในสังกัดหรือไดรับ

รายงานจากผูอํานวยการกอง 

หรือหัวหนากลุมงานให

ดําเนินการทางวินัยกับผูกระทํา

ผิดวินัยผูนั้น 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

1 วัน ดําเนินการให

เปนไปตาม พรบ.

ระเบียบขาราชการ

พลเรือน พ.ศ.

2551 หมวด 5 

และขอบัญญัติ 

กทม. เรื่อง ลูกจาง  

พ.ศ.2535       

และ ฉบับที่ 4    

พ.ศ.2550 

เอกสาร - แบบ ปค.14 
- แบบ สว.2 
- แบบ สว.3 

- พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 

- ขอบัญญัติ กทม.  
เรื่อง ลูกจาง       
พ.ศ.2535 และ
ฉบับที่ 4               
พ.ศ.2550 

2 ดําเนินการจัดทําหนังสือแจง

ผูกระทําผิดวินัย กรณีกระทําผิด

วินัยฐานละทิ้งหนาที่ราชการ โดย

ไมมีเหตุผลอันควร (กรณีหยุดงาน

เกิน15 วัน) และไมเกิน15 วันให

ทําหนังสือแจงทั้งหมด 3 ครั้ง 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

3 จัดทําหนังสือรายงานการกระทําผิด

วินัยของเจาหนาที่ในสังกัดเพ่ือ

พิจารณาสั่งการ 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

1 วัน  เอกสาร 

4 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

จํานวน 3 คน ประกอบดวย

ประธานกรรมการ 1 คน 

กรรมการ 2 คน เพ่ือดําเนินการ

สอบสวนขอเท็จจริงและพิจารณา

เสนอบทลงโทษ ตามขอกฎหมาย

กําหนดตอผูมีอํานาจสั่งการหรือ

บรรจุแตงตั้ง 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

5 บันทึกถอยคําการกระทําผิดวินัย

จากผูใหถอยคาํใบแบบ ปค.14 

คณะกรรมการ   เอกสาร 

6 คณะกรรมการดําเนินการจัดทํา

บันทึกการแจงและรับทราบขอ

กลาวหาฯ ตามแบบ  สว.2 และ          

สว.3 ใหผูถกูกลาวหาทราบ 

เจาพนักงานธรุการ

คณะกรรมการ 

  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

7 จัดทําหนังสือรายงานผลการสอบ

ขอเท็จจริง ใหผูมีอํานาจเพ่ือ

พิจารณาสั่งการใหลงโทษทางวินัย

ตอไป 

เจาพนักงานธรุการ

คณะกรรมการ  

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

8 จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยตามที่

คณะกรรมการไดพิจารณาและผูมี

อํานาจไดพิจารณาเห็นชอบแลว 

เจาพนักงานธรุการ

คณะกรรมการ  

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

9 จัดทําหนังสือแจงผลการดําเนินการ

ลงโทษทางวินัย(โดยแจงใหผูกระทํา

ผิดลงนามรับทราบผลการพิจารณา

และการขออุทธรณ) สงให สก.สนค. 

ดําเนินการตอไป 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

10 ไดรบัหนังสือแจงผลการพิจารณา          

จาก ป.กทม 

สก.สนค.   เอกสาร 

11 รวมรวบเอกสารเขาแฟม เจาพนักงานธรุการ   เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่ง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง ให

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งท่ีเกี่ยวของ 

คณะกรรมการ 1 วัน - เอกสาร แบบ ปค.

14 

- พรบ.วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ.2539 และ

กฎหมายอ่ืนที่

เก่ียวกับการจัดทํา

คําสั่งเรื่องนั้น ๆ  

 

 

2 ดําเนินการประสานทุกกลุมงาน

เพ่ือขอรายชื่อเจาที่เปนคณะ

กรรมการฯ ในคณะกรรมการฯ 

ในคณะตาง ๆที่เก่ียวของและ

เหมาะสม 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน หมวด 2 (คําสั่ง)   

การปกครอง       

ตาม พรบ.วิธี

ปฏิบัติราชการ 

พ.ศ.2539 

มาตรา 12-53 

เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดทําคําสั่งตามรายชื่อ

ที่ทุกกลุมงานสงมานําเสนอ ผอ.

กอง พิจารณาลงนาม 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 ลงทะเบียนหนังสือสงใหทุกกลุม

งานทราบ และดําเนินการในสวน

ที่เก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

5 จัด เก็บ เอกสาร เข าแฟ มตาม

ระเบียบงานสารบรรณ ฯ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานท่ัวไป >> กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  

- การลาพักผอน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ไดรับหนังสือแจงความประสงค
ขอลาพักผอนตามแบบใบลาที่
กําหนดจากกลุมงานตาง ๆ  

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร แบบฟอรม
การลา 

- ระเบียบสํานักนายก- 
รัฐมนตรี วาดวยการ
ลาของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2555 

2 ดําเนินการตรวจสอบขอมูลวันลา
ตามสิทธิพรอมลงทะเบียนคุมวันลา 
และลงนามรับรองเสนอหัวหนา
กลุมงาน/หัวหนางานพิจารณาและ
นําเรียน ผอ.กองลงนามอนุญาต 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลา
พักผอน ใหผูขออนุญาตรับทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 จัดเก็บใบลาพักผอนตามระเบียบ              
งานสารบรรณฯ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานท่ัวไป >> กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555  

- การลาปวย ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 
 

Flow รายละเอยีด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับใบลาปวย ลากิจสวนตัว และ
ลาคลอดบุตรจากกลุมงานตาง ๆ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - ระเบียบสํานักนายก- 
รัฐมนตรี วาดวยการ
ลาของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2555 

2 ตรวจสอบใบลาแตละประเภท
พรอมเอกสารประกอบ(ถามี) 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

3 ลงทะเบียนคุมวันลา และลงนาม
รับรองวันลา 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

4 นําใบลาเสนอหัวหนากลุม/
หัวหนางาน เพ่ือนําเรียน ผอ.กอง 
พิจารณาอนุญาต 
 

เจาพนักงานธุรการ
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

5 จัดเก็บใบลาที่ไดรับอนุมัติแลวเขา
แฟม 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

6 ดําเนินการจัดทํารายงานวันลา
ประจําเดือนเสนอ ผอ.กอง ทราบ
และรายงานวันลาประจําป เพื่อ
ประกอบการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอยีด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

และคาจางประจํา(ปละ 2 ครั้ง) 
เสนอคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบทราบ 

7 ดําเนินการจัดทําหนังสือ และ

รายงานวันลา ประจําปเสนอ    

ผอ.กอง ลงนาม สงให สก.สนค. 

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

8 จัดเก็บสําเนาเอกสารตาม        

ระเบียบงานสารบรรณฯ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทัว่ไป >> กระบวนงานยอยการการดาํเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555  

- การลาปวย ลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือแจงความประสงคขอ

ลาอุปสมบท ในพระพุทธศาสนา 

หรือขาราชการที่นับถือศาสนา

อิสลามซึ่งประสงคจะลาไป

ประกอบพิธีฮจัย ตามแบบฟอรม

การลาที่กําหนด 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร แบบฟอรม

ใบลา

อุปสมบทและ

แบบใบลาไป

ประกอบ          

พิธีฮัจย ณ 

เมืองเมกกะ 

ประเทศ

ซาอุดิอาระเบีย 

- ระเบียบสํานักนายก- 

รัฐมนตรี วาดวยการ

ลาของขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.2555 

2 เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานการ

ควบคุมการลาและตรวจสอบ

หลักฐานใบขออุปสมบทหรือลา

ไป ประกอบพิธีฮัจย ดําเนินการ

ตามระเบียบฯและรับรอง การลา 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจ

พิจารณาหรืออนุญาตกอนวัน

อุปสมบทหรือกอนวันเดือนทาง

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง         

ผอ.สนค. 

1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ไปประกอบพิธีฮัจยไปนอยกวา 

60วัน  แหงระเบียบสํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวยการลาของ

ขาราชการ พ.ศ.2555 

4 จัดสงหนังสือพรอมแบบใบลาฯ

และเอกสารประกอบให สก.สนค.

ดําเนินการนําเรียนผอ.สนค. เพื่อ

พิจารณาและนําเรียน ป.กทม.

พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สนค.          

ป.กทม. 

1 วัน  เอกสาร 

5 รับหนังสือการอนุญาตใหลา

อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธี

ฮัจยจาก สก.สนค. 

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง 

1 วัน  เอกสาร 

6 ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลา

อุปสมบทและลาไปประกอบพิธี

ฮัจย ใหผูขออนุญาตทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

7 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือเปน

หลักฐานในการพิจารณาการ

เลื่อนขั้นเงินเดือนตอไป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือจาก สก.สนค.ตรวจสอบ
และลงทะเบียนรับตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 ผูรับหนังสือ
ถูกตองความ
สมบูรณของ
หนังสือและ

เอกสาร
ครบถวน 

เอกสาร ตาม

แบบฟอรม

ที่กําหนด 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย

การขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ

อันเปนที่เชิดชูยิ่ง

ชางเผือก และ

เครื่องราชอิสริยาภรณ

อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ

ไทย พ.ศ.๒๕๓๖ และ

ที่แกไขเพ่ิมเติม 

2 เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณา
สั่งการ โดยผานหัวหนางานธุรการ 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 บันทึกในสมดุ
ลงทะเบียนรับ

หนังสือ
ครบถวน 

เอกสาร 

3 ลงทะเบียนสงหนังสือใหทุกกลุม
งานตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  เอกสาร 

4 รวบรวมเรื่องจากกลุมงานและ
ตรวจสอบความถูกตอง พรอม
จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลง
นามผานหัวหนางานธุรการ และ
จัดสง สก.สนค. 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  เอกสาร 

5 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขา
แฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  เอกสาร 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือขอเพ่ิมวุฒิ

ในทะเบียนประวัติ จากกลุมงาน

เสนอหัวหนางานธุรการเพ่ือ

ตรวจสอบและพิจารณาในสวนที่

เก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

 ผูรับหนังสือ

ถูกตองความ

สมบูรณของ

หนังสือและ

เอกสารครบถวน 

เอกสาร   

2 จัดทําหนังสือขอเพิ่มวุฒิใน

ทะเบียนประวัติเสนอ ผอ.กอง ลง

นาม โดยผานหัวหนางานธุรการ 

และ นําสง สก.สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขา

แฟมตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

  เอกสาร 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องการขอ

เปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว-ชื่อ

สกุล จากกลุมงานตาง ๆเสนอ

หัวหนางานธุรการเพ่ือตรวจสอบ

และพิจารณาในสวนที่เก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

 ผูรับหนังสือ

ถูกตองความ

สมบูรณของ

หนังสือและ

เอกสารครบถวน 

เอกสาร   

2 จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลง

นามโดยผาน หัวหนางานธุรการ

เพ่ือนําสง สก.สนค.ดําเนิน การ

ตอไป 

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขา

แฟมตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

  เอกสาร 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ลงทะเบียนรับเรื่องจาก

หนวยงาน/สวนราชการที่ขอใช

หองประชุม และบันทึก           

ลงในสมุดการใชหองประชุม 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน รับหนังสือ

ถูกตองเอกสาร

ถูกตองสมบูรณ 

เอกสาร   

2 ตรวจสอบวัน เวลา ที่ขอใชหอง

ประชุม 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 เสนอเรื่องให ผอ.กอง พิจารณา

สั่งการ โดยผานหัวหนาธุรการ 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 
1 วัน  เอกสาร 

4 ประสานแจงกลับหนวยงาน/สวน

ราชการโดยทําเปนหนังสือเสนอ 

ผอ.กอง ลงนาม หรือประสาน

ทางโทรศัพทตามความสะดวก 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน  เอกสาร 

5 เตรียมสถานที่ตามความประสงค

ของผูขอใช สถานที่ ตามวัน เวลา 

ที่ขอใช 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ลงทะเบียนรับเรื่องพรอมเอกสาร

หลักฐานการขอมีบัตรประจําตัว

ของขาราชการและลูกจางจาก

กลุมงานตาง ๆ เสนอหัวหนางาน

ธุรการพิจารณา 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน รับหนังสือ

ถูกตองความ

สมบูรณของ

หนังสือและ

เอกสารถูกตอง 

เอกสาร   

2 จัดทําหนังสือการขอมีบัตร

ประจําตัวขาราชการ และลูกจาง 

พรอมแนบเอกสารหลักฐาน

ประกอบและนําเสนอ ผอ.กอง 

ลงนาม โดยผานหัวหนางาน

ธุรการเพ่ือนําสง สก.สนค. 

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขา

แฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับมอบเอกสารรหัสผานจาก กทม.

รับผิดชอบดูแลรหัสผาน(Password) เพ่ือ

ใชในการเขาสูระบบทะเบียนสวัสดิการของ

ขาราชการลูกจาง ประจํา ผูมีสิทธิ และ

บุคคลในครอบครัวในสังกัด 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

 เอกสาร

เรียบรอย  

สมบูรณ 

เอกสาร  ตามระเบียบ  
กรมบัญชีกลาง 

2 - ทําหนาที่ทะเบียนโครงการเขาดําเนินการ ใน

ฐานขอมลูบุคลากรของ กทม.ผาน Website 

W.W.W.bma.go.th ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิ 

และบุคลากรในครอบครัวของผูมีสิทธิในสังกัด 

2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15วัน กอน 3 วันทําการ 

ของวันที่ 15 และวันสิ้นเดือนของทุกเดือน

ผาน Website 

 

- หากขอมูลถูกตองใหกดปุม “บันทึก”เพ่ือให 

ระบบทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูล

บุคลากร กทม.และ กดปุม“สมบูรณ”เมื่อ

เจาพนักงาน

ธุรการ 

  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ขอมูลถูกตองแลว 

- หากปรากฏวาขอมูลไมถูกตอง ใหทําการ

แกไขขอมูลใหถูกตองแลวจึงทําการ “บันทึก”

เพ่ือให ระบบทําการบันทึกในฐานขอมูล

บุคลากร กทม.และกดปุม “สมบูรณ” เม่ือ

ขอมูลถูกตอง 

-สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคล

ตางดาวไมมีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก

กรุงเทพมหานครจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักให

โดยอัตโนมัติ ข้ึนดวยอักษร B โดยใหนาย

ทะเบียนดําเนินการ ดังนี ้

1) คนหาชื่อเจาของสิทธิเลือกบุคคลใน

ครอบครัว 

2) เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบครัว 

ตัวเลือกเพ่ิมขอมูลระบุความสัมพันธวาเปน

บิดา มารดา คูสมรส หรือบุตรและลําดับที่

ของบุคคลที่เลือก 

3) เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/

หนังสือเดินทางท่ีบุคคลนั้นใชในการแสดง



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ตนเลขที่บัตร/หนังสือไมตองกรอกขอมูล 

เวนว า งไว และกรอกรายละเ อียดทุ ก

รายการใหครบถวน 

4) กดปุมบันทึกระบบจะออกเลขที่บัตร 

13 หลักใหอัตโนมัติ  ซึ่ งจะข้ึนตนดวย

อักษร B แลวกดปุม “สมบูรณ” 

-นอกจากการทําหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองและยืนยันความถูกตองของขอมูล

แลว นายทะเบียนมีหนาที่เพ่ิมเติม แกไข 

ปรับปรุง และลบขอมูลของผูมีสิทธิ และ

บุคคลในครอบครัวในสงักัดเพื่อใหขอมูล

บุคคลากร กทม.มีความถูกตองและเปน

ปจจุบัน 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 รับแจงปฏิทินงบประมาณ

รายจายประจําปและหลักเกณฑ

ตาง ๆ และแบบคาํขอตั้ง

งบประมาณรายจายประจําป 

ตามแบบ ง.101 – ง.113 

เจาพนักงานธุรการ 3-5 วัน  เอกสาร แบบคําขอ

ตั้ง

งบประมาณ     

(ง.101-ง.

113) 

ตามแบบคูมือปฏิบัติ

ราชการเก่ียวกับ

งบประมาณและ

หลักเกณฑ ที่สํานัก

งบประมาณ กทม.

กําหนด 2 รับคําขอจัดตั้งงบประมาณฯ                  
จากกลุมงานตางๆ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 

เอกสาร 

อางอิง 

3 เชิญคณะกรรมการจากกลุมงาน

ตาง ๆ เพ่ือประชุมพิจารณา

กลั่นกรองคําของบประมาณ

พรอมทั้งตรวจสอบรายละเอียด

ตาง ๆ ใหครบถวนถูกตอง ตาม

ขอบัญญัติ กทม. เรื่อง วิธีการ

งบประมาณ พ.ศ. 2529 

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 จัดทําบันทึกคําขอตั้งงบประมาณ

ตามแบบ   ง.101 – ง.113 

และรายละเอียดตาง ๆ ในระบบ 

MIS 2   เพ่ือนําเสนอ ผอ.กอง ลง

นามแลวนําสง สก.สนค. เพ่ือ

ดําเนินการตอไป 

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

3 วัน  เอกสาร 

5 รวบรวมแบบคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจําปตามแบบ ง.101 – 

ง.103 และขอมูลสถิติตาง ๆ  

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 

6 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของเขาแฟม เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 



 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

- การขออนุมัติเงินประจํางวด 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 ลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบ

รายละเอียดงบประมาณรายประจําป

ของกอง เสนอ ผอ.กอง ทราบ และ

แจงกลุมงานตาง ๆ  ทราบ 

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ดําเนินการได

ภายใตกรอบ

เวลาที่กําหนด 

เอกสาร 

 

  

2 บันทึกงบประมาณรายจายประจําป

ของกองลงในทะเบียนคุม

งบประมาณ โดยแยกตามหมวด

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

รายจายที่ไดรบังบประมาณ 

3 จัดทําหนังสือและรายละเอียด

ประกอบการขอเงินประจํางวดตาม

แบบที่สํานักงบประมาณ กทม. 

กําหนด เสนอ ผอ.กอง ลงนาม แลว

สงให สก.สนค.ดําเนินการ (การขอ

เงินประจํางวดแบงเปน 3 งวด            

งวดละ 4 เดือน และยื่นกอนวัน

เริ่มตนของงวดนั้นๆ เปนเวลา

อยางนอย 15 วัน 

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

 

4 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

- การโอนและการแลกเปลี่ยนงบประมาณรายจาย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 การตรวจสอบงบประมาณรายจาย

ประจําปวามีรายการใดท่ีตองโอนให

หนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ

หรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 

สมบูรณ ของ

เอกสาร 

เอกสาร   

2 จัดทําหนังสือพรอมจัดทํารายละเอียด

การขอโอนเงินงบประมาณ/

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



เปลี่ยนแปลงงบประมาณตามหมวดที่

ตองการ หรือเมื่อมีคําสั่งใหดําเนินการ

โอนงบประมาณ ตามขอบัญญัติ กทม. 

เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 

เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. 

ดําเนินการพรอมเก็บสําเนาเอกสารไว

ที่หนวยงาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 เก็บสําเนาเอกสารการโอนและเปลี่ยนแปลง เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

- การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 - ตรวจสอบการเบิกจายเงินจาก

ทะเบียน คุมงบประมาณ 

- เหตผุลและความจําเปนที่จะตอง       

ขอจัดสรรเงิน 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1-2 วัน ความตองการ 

สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร   

2 - จัดทําหนังสือแจง สก.สนค. 

- เอกสารหลักฐานตาง  ๆที่

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 



เกี่ยวของ 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. 

ดําเนินการพรอมเก็บสําเนาเอกสาร

ไวที่หนวยงาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 จัดเก็บสําเนาหนังสือขออนุมัติ

จัดสรรเงิน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

- การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือจาก สก.สนค. 

เรื่องการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป           

และขยายเวลาเบิกจายเงิน เสนอ 

ผอ.กอง ทราบ 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร  ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวย  งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ขอ 66 
, 67 , 68 , 69 , 
70 2 ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงิน

งบประมาณของกองวาไดดําเนินการ

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

เบิกจายครบถวนหรือไม มีรายการใด

ที่ยังไมไดดําเนินการ หรือไมสามารถ

เบิกจายเงินไดทันภายในเวลาท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด 

3 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดใน

การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและ

ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปตามที่

กําหนด นําเสนอ ผอ.กอง  ลงนาม 

 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 

4 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค.

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

5 จัดเก็บเอกสารการกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปและการขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

- การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 การตรวจงบประมาณรายจาย

ประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน การติดตามการ

ใชจายเปนไป

ตามระยะเวลา

ตามแผนการใช

จายงบประมาณ 

เอกสาร   

2 ดําเนินการบันทึกรายละเอียด

ขอมูลงบประมาณรายจาย

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

ประจําปที่หนวยงานไดรับลงใน

สมุดทะเบียนคมุงบประมาณ  

โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

3 ดําเนินการบันทึกเงินประจํางวด

ที่ไดรับในแตละหมวด แตละงวด 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 ดําเนินการบันทึกคาใชจายเม่ือมี

การเบิกจายเงินจากหมวด

รายจายตาง ๆ จากเงินประจํา

งวดท่ีไดรับและแสดงยอดคงเหลือ

ของเงินในหมวดนั้น ๆ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

5 จัดทํารายงานการใชจายเงินตาม
งบประมาณและผลการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม   สงให 
สก.สนค. ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

6 จัดเก็บเอกสารและรายละเอียด

ของรายงาน    

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 



 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

-  การเบิกจายวัสดุจากคลังพัสดุกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของ

ทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามรหัสพัสดุที่

จะทําการเบิก 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 

สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร 

 

- ใบเบิกจาย

สิ่งของ

จากคลัง

พัสดุกลาง 

- ใบเบิก

พัสดุจาก

ระบบ 

 

2 จัดทําใบเบิกในระบบ MIS (คลัง

พัสดุกลาง) พรอมใบเบิกจายพัสด ุ

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

3 รับพัสดุและตรวจสอบพัสดุให

ตรงกันกับ ใบเบิกและนําใบจาย

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

พัสดุกลับหนวยงาน MIS 2 

- แผนการด

คุมพัสดุ 

 

4 แยกเปนประเภทจัดทําบัญชีคมุใน

ระบบ MIS และตามแบบฟอรม

ทะเบียนคุมพัสดุ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

5 ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก ผูรับ            

ผูจาย ผูสั่งจาย จัดเตรียมพัสดุจาย

ตามใบเบิก 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

-  การเบิกจายวัสดภุายในสวนราชการ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 เจาหนาที่รับใบเบิกพัสดุจากกลุม
งานและตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง   
สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร 
 

 - ใบเบิกพัสด ุ      
จากระบบ  MIS2 

- รายการวัสดุคงเหลอื
ในระบบ MIS2 2 จายพัสดุตามรายการท่ีกลุมงาน เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

ขอเบิกโดยผานหัวหนางานธุรการ   
3 ลงบัญชีจายพัสดุ เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 
4 นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม

พัสดุใหเปนปจจุบัน 
เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 
5 เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิก

พัสดุ 
เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 
 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

-  การลงทะเบียนรับทรัพยสิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง   
สมบูรณของเอกสาร 

เอกสาร 
 

 - ทะเบียนคุม

ทรัพยสินในระบบ 

MIS2 

- ทะเบียนคุม

ทรัพยสิน (แผน

การด) 

- เอกสารการรับ
ทรัพยสินในระบบ 
MIS2 

2 นําเอกสารการไดมาของทรัพยสินมา
เพือ่ทําการบันทึกรับทรัพยสินใน
ระบบ MIS2 โดยลงรายละเอียดแยก
ตามกลุมงานใหครบถวน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 
 

3 ทําการบันทึกขอมูลทรัพยสินใน
ทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) โดย
การแยกปงบประมาณ แยกรายการ 
แยกประเภท แยกฝาย/กลุมงาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 
 

4 เขียนเลขรหัสครุภัณฑลงบนตัว
ทรัพยสินที่ไดรับมาทุกประเภท 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 
 

5 สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผน
การด) และสําเนาทะเบียนคุม
ทรัพยสินในระบบ MIS2 ใหกลุม
งาน/ฝาย ตรวจสอบและเก็บไวเปน
หลักฐานในกรณีที่กลุมงาน/ฝาย               
เปนผูรับผิดชอบทรัพยสิน นั้น 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 
 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

-  การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา 
 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 รับหนังสือแจงจาก กสพ. และ สก.

สนค. ใหหนวยงานรายงานการ

สํารวจทรัพยสินประจําป 

เจาพนักงานธุรการ   เอกสาร  - ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(แผนการด) 

- ทะเบียนคุมทรัพยสิน
ในระบบ MIS2 

- รายงานประจําป 
2 จัดทําคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

สํารวจทรัพยสินประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 2 วัน  เอกสาร 

3 หนังสือแจงกลุมงานเพ่ือให

ดําเนินการตรวจ สอบทรัพยสินที่อยู

ในความรับผิดชอบวามีครบถวน

หรือไมหรือเห็นควรใหดําเนินการ

จําหนายหรือไม 

ผอ.กอง             

เจาพนักงานธุรการ 

5 วัน ความถูกตอง 

สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร 

4 ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณคา

เสื่อมราคาทรัพยสินในระบบงาน 

MIS2 และคํานวณคาเสื่อมราคาใน

ทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) 

ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกป 

เจาพนักงานธุรการ 10 วัน  เอกสาร 

5 คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภณัฑ

ที่ขอจําหนายและครุภัณฑทีไ่ดรับ

ในปงบประมาณเสร็จเรียบรอยแลว

ดําเนินการรายงานให ผอ.กอง ทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 10 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

6 จัดทํารายงานการตรวจสอบ

ทรัพยสินประจําปพรอมเก

สารประกอบเพ่ือนําสง สก.สนค. 

เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 

เจาพนักงานธุรการ 2 วัน  เอกสาร 

7 จัดเก็บรายงานการตรวจสอบ

ทรัพยสินประจําปพรอมเอกสาร

ประกอบเพ่ือรอการรับตรวจจาก

กองตรวจสอบภายใน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอย การจําหนายทรัพยสิน 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบครุภัณฑที่ตอง

ดําเนินการจําหนายจากรายงาน

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

ภายใน

วันที่ 30 

พ.ย.ของป 

ความถูกตอง 

สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร -  สําเนา

ทะเบียนคุม

ทรัพยสิน 

(แผนการด) 

- ทะเบียน

คุมทรัพยสิน

จากระบบ 

MIS2 

- รายงานการจําหนาย
พัสดุประจําป 

2 หนวยงานเสนออนุมัติแตงตั้ง

คณะกรรมการตีราคาขั้นต่ํา 

(จํานวนไมนอยกวา 3 คน) 

ครุภัณฑทุกประเภทตามรายงาน

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 - เอกสารแนบประกอบการ
พิจารณาในข้ันนี้ 
- สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุ
ชํารุดเสื่อมคณุภาพฯ ประจําป 
- คณะกรรมการฯ ตีราคาขั้นต่ํา
ของทรัพยสินแลว รายงานเสนอ
ผลการพิจารณาไปยัง ผอ.สนค.
ผาน หัวหนาหนวยงานภายใน 
60 วัน นับแตวันที่ประธาน
กรรมการรับทราบคําสั่ง 
- หากคณะกรรมการฯ  เห็นวา
ความชํารุดเสื่อมคณุภาพของพัสดุ
ที่เปนอยูนัน้มิไดเกิดจากความ

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

7 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 
เอกสารอางองิ 

ผิดพลาดของผูใด และหนวยงาน
เห็นวาหมดความจําเปนตองใชใน
ราชการ หรือหากใชในราชการ
ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก 
เห็นควรจําหนายก็ดําเนินการ
ตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ํา 
ตามความเหมาะสมและเสนอขอ
อนุมัติโดยการขายดวยวิธีตกลง
ราคา วิธีทอดตลาด ตอ ป.กทม. 
ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

4 เนินการขออนุมัติจําหนายโดยมี
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1) สําเนารายงานการตรวจสอบ
พัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพฯ ประจําป 
2) สําเนาทะเบียนทรัพยสิน คัด
และรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 
 
3) รูปถายแตละรายการ 
4) สําเนาใบสั่งซอมครั้งสุดทาย                  
กรณทีี่เปนรถยนต 

เจาพนักงานธุรการ 15 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 
เอกสารอางองิ 

5) รายละเอียดการตรวจสภาพ
จากกองโรงงานชางกล 
(เครื่องจักร เครื่องยนต 
รถจักรยานยนต รถยนต) 
6) ขูดลอกหมายเลขเครื่องยนต 
หมายเลขตัวถังรถ 
7) รายละเอียดราคาขั้นต่ํา 

5 - เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติใหจําหนาย
สงเรื่องคืนกลับมาใหหนวยงาน
ดําเนินการจําหนายตอไป หาก
จําหนายโดยการขาย เมื่อเสร็จสิน้
แลว สงเงินเขาเปนรายไดของ กทม. 
- จําหนายทรัพยสินออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทรัพยสินของ
หนวยงานทันทีและรายงาน
ทรัพยสินใหหนวยงานที่เก่ียวของ
ทราบ คือ 
   1) แจงใหสํานักงานตรวจเงิน
แผนดินทราบ ภายใน 30 วัน  
นับแตวันที่ลงจายพัสดุ 
   2) แจงใหสํานักการคลังทราบ 
เพ่ือจําหนายพัสดุออกจาก

เจาพนักงานธุรการ 5 วัน  เอกสาร   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 
เอกสารอางองิ 

ทะเบียน 
   3) สําหรับพัสดุที่ตองจด
ทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแก
นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 



กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

-  ขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับใบอนุมัติการใชรถสวนกลาง 

(แบบ 3) จากกลุมงานที่ประสงคขอ

ใชรถราชการไปปฏิบัติงานราชการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน การใชรถเปนไป

ตามระเบียบ 

เอกสาร - ใบขอ

อนุญาตใช

รถสวนกลาง 

- ใบรายงาน

การใชรถ

สวนกลาง 

(แบบ 3) 

 

2 ผูควบคุมรถพิจารณาจัดรถให

กลุมงานตามใบขอใชรถเพ่ือออก

ปฏิบัติงานนําเรียน ผอ.กอง 

อนุญาตลงนาม 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 ผูควบคุมรถแจงพนักงานขับรถให

ทราบและออกปฏิบัติงานตาม         

ใบขอใชรถ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 พนักงานขับรถ บันทึกเลขไมลท่ีมี

การใชรถในแบบการใชรถสงใหผู

ควบคุมดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ

พนักงานขับ

รถยนต 

1 วัน  เอกสาร 

5 เจาหนาที่ควบคุมรถ จัดเก็บเอกสาร

ใบใชรถ เพ่ือรอรับการตรวจ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

ตารางที่ 3 



กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

-  การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับแจงจากพนักงานขับรถยนตใน

การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน การเบิกจายน้ํามัน

เชื้อเพลิง เปนไป

ตามระเบียบ 

เอกสาร -   ใบขอเบิก

น้ํามัน

เชื้อเพลิง

ในระบบ 

MIS2 

 

2 เจาหนาที่รับทราบและจัดทําใบ

ขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอ

ลื่นในระบบ MIS2 นําเสนอผูมี

อํานาจอนุมัติ 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 

3 นําใบเบิกน้ํามันเชือ้เพลิงและ

หลอลื่นที่ไดรับอนุมัติแลวไปที่

สถานีจายฯ เพ่ือดําเนินการตอไป 

พนักงานขับ

รถยนต 

1 วัน  เอกสาร 

4 เจาหนาที่สถานีจายน้ํามัน

เชื้อเพลิงบันทึกการจายน้ํามันใน

ใบเบิกแลว สําเนาบันทึกการจาย

น้ํามันเชื้อเพลิง สงใหพนักงานขับ

รถยนตนํากลับตนสังกัด 

พนักงานขับ

รถยนต 

1 วัน  เอกสาร 

5 พนักงานขับรถยนตนําสงสําเนา
ใบเบิกน้ํามันใหกับเจาหนาที่เก็บ

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ไวเพ่ือดําเนินการรายงานการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
ประจําเดือนและรายงานประจําป 

6 จัดเก็บเอกสารการใชน้ํามัน
เชื้อเพลิงไวเพ่ือรอรบัการตรวจ    

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 



กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

-  การรายงานการใชรถสวนกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับแจงแบบรายงานการใชรถ
สวนกลาง 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร   

2 เจาหนาที่รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารรายงานความถูกตอง 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียด
ประกอบการรายงานการใชน้ํามัน
เชื้อเพลิง ประจําเดือน และ
รายงานประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 - รายงานการใชรถประจําปให
กองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
ดําเนินการ 
- รายงานการใชรถประจําเดือน
เก็บไวใหกองตรวจสอบภายใน
ตรวจ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

5 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมรอการ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 
 

 

ตารางที่ 3 



กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

-  การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 จัดทําหนังสือถึงกองทะเบียน

ทรัพยสินและพัสดุเพ่ือขอสําเนา

ทะเบียนรถและทําหนังสือถึง

กรมการขนสงทางบกเพื่อตรวจ

สภาพรถยนต 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 

สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร   

2 จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียน

รถนําสงกองทะเบียนทรัพยสิน

และพัสดุดําเนินการประจําป 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 

3 จัดเก็บเอกสารเพ่ือเปนประวัติ

ของรถยนตแตละคัน    

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 



กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

-  การดูแล  ซอมบํารุงยานพานหะ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 จัดเจาหนาที่ควบคุม ดูแลรถ          

และตรวจสอบความเรียบรอย ของ

สภาพรถจากพนักงานขับรถยนต 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน สภาพยานพาหนะ

ที่พรอมใชงาน 

เอกสาร   

2 รับหนังสือแจงซอมรถจากพนักงาน                 

ขับรถยนตเมื่อพบวารถสวนกลางมี

สภาพผิดปกติหรือชํารุด 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 เสนอใบแจงซอมตอ ผอ.กอง           

เพ่ือลงนามอนุมัติในใบแจงซอมสง

กองโรงงานชางกล 

ผอ.กอง              

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 

4 พนักงานขับรถยนตนําใบแจงซอม

ไปพรอมกับรถที่จะซอมที่กอง

โรงงานชางกลและนําสําเนาหนังสือ

ขอซอมรถ เก็บไวเพ่ือเปนหลักฐาน

การรับรถ 

เจาพนักงานธุรการ 7 วัน  เอกสาร 

5 เจาหนาที่ควบคุมรถตรวจสอบรถ

หลังจากการซอมเรียบรอยแลว 

เจาพนักงานธุรการ 7  วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 เก็บเอกสารใบแจงซอมไวเปน

หลักฐาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ

-  การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 เม่ือไดรับความเห็นชอบหรือ

อนุมัติวงเงินงบประมาณจากสภา

กรุงเทพหมานคร , ผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร , สํานัก

งบประมาณ เพ่ือใชในการจัดหา

ใหไดมาซึ่งสินคา งานบริการ งาน

กอสราง งานจางท่ีปรึกษาและ

งานจางออกแบบ หรือควบคุม

งานกอสราง โดยการซื้อ จางเชา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืน

ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ยกเวนการจางลูกจางของ

หนวยงานของรัฐ 

    เอกสารท่ี

จัดพิมพจาก

ระบบ e-gp 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ                 
พ.ศ.2529  

- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ             
พ.ศ. 2560 

 
 

2 1. ตรวจสอบรายการและวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับ 

เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตอง ครบถวน

ตามกฎหมาย

ตรวจสอบ
จากบัญชีคุม

ในระบบ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

2.ตรวจสอบเงื่อนไขที่จะตอง

ดําเนินการจัดทําแผนการจัดซื้อ

จัดจาง 

และหนังสือสั่ง

การเก่ียวกับพัสดุ 

MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 

 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง            

ที่ กค 0405.4/ว322  
ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2560 

- คูมือการจัดทํา

แผนการจัดซื้อจัด

จางในระบบ e-gp 

กรมบัญชีกลาง 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 

ที่ 2786/2561 

ลงวันที่ 11 

กันยายน 2561 

 

3 บันทึกรายการแผนการจัดซื้อจัดจาง 
- ปงบประมาณ 
- แหลงของเงินงบประมาณ(บาท) 
- ประเภทเงิน 
- เดือน/ปที่คาดวาจะประกาศจัดซื้อ
จัดจาง 

เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตอง ครบถวน

ตามหลักเกณฑ

ในระบบ E-GP 

 

ระบบ E-GP 

4 พมิพบันทึกขอความและประกาศ

แผนการจัดซื้อจัดจางประจําป

จากระบบ 

เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตอง ครบถวน

ตามหลักเกณฑ

ในระบบ E-GP 

ระบบ E-GP 

5 หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบแผนใหหัวหนาเจาหนาที่

ประกาศเผยแพรแผนในระบบ

เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง ของหนวยงาน

ของรัฐ และปดประกาศโดย

เปดเผย ณ  สถานที่ปดประกาศ

ของหนวยงานของรัฐนั้น 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

1 วัน ครบถวนเปนไป

ตามระเบียบฯ 

 

 

 

 

 

ประกาศ
แผน 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

*หากไมประกาศเผยแพรแผนใน

ระบบเครือขายกรมบัญชีกลาง 

จะไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัด

จางในโครงการได(ระเบียบ ขอ 

11 วรรคสาม) 

6 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐให

ความเห็นชอบแผนใหหัวหนา

เจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง ของ

กรุงเทพมหานคร และปด

ประกาศโดยเปดเผย ณ ศาลาวา

การกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตองครบถวน

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการ บริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

 

หากไม
ประกาศ

เผยแพรแผน
ในระบบ
เครือขาย

กรมบัญชีกลาง 
จะไมสามารถ
ดําเนินการ

จัดซื้อจัดจาง
ในโครงการได 

7 กรณีจําเปนตองเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจาง ให
เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
จัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ี
ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ

เจาหนาที่ 
หัวหนาเจาหนาที ่

1 วัน ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบ
กระทรวง การ
คลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการ บริหาร

ตรวจสอบจาก
ประกาศ

เผยแพรแผน
ในระบบ
เครือขาย

สารสนเทศของ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เห็นชอบและเมื่อไดรบความ
เห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ี
ประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางของหนวยงานของรัฐ 
และ ปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน
ของรัฐนัน้ (ระเบียบฯ ขอ 13) 

พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

กรมบัญชีกลาง
ของหนวยงาน
ของรัฐและ          
ปดประกาศ 

ของหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ

-  จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 
 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง

คณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ

ผูจัดทํารางขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของ

พัสดุท่ีจะซื้อหรือจางรวมท้ังกําหนด

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ ในกรณีการจางกอสรางให

หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง

คณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือบคุ

คลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการ

งานกอสราง 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา
เจาหนาที ่
- หัวหนา
หนวยงาน  ของ
รัฐ 

1 วัน ถูกตองครบถวน

ภายในระยะเวลา             

ที่กําหนด 

คําสั่ง/
หนังสือ
แตงตั้ง 

 -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ              
พ.ศ.2560  

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ             
พ.ศ.2560 

-คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 

2 จัดทํารางขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจาง และหลักเกณฑ 

คณะกรรมการ/  
- เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่
-หัวหนาหนวยงาน  

1-3 วัน ถูกตองครบถวน

ภายในระยะเวลา

ที่กําหนด 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ                            

- การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางใหผู

ไดรับแตงตั้งคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค

และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัด

จางพัสดุนั้นและหามมิใหกําหนด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให

ใกลเคียงกับยีห่อใดยี่หอหนึ่ง หรือ

ของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 

เวนแตพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจาง

ตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือ

จะตองใชอะไหลของยี่หอใดก็ใหระบุ

ยี่หอนั้นได                      -

องคประกอบ ระยะเวลาในการ

พิจารณาและการประชุมของ

คณะกรรมการ ใหเปนไปตามที่

หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตาม

ความจําเปนและเหมาะสม                       

- หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดมี

 ของรัฐ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

ประกาศกําหนดมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว ให

กําหนดรายละเอียดคณุลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือ

รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อ

ความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลข

มาตรฐานก็ได ในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อ

หรือจางใดยังไมมีประกาศกําหนด

มาตรฐานผลิตภัณฑ  อุตสาหกรรมแต

มีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไว

กับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ให

กําหนดรายละเอียดคณุลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางหรือ

รายการในการกอสรางใหสอดคลอง

กับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ตามที่ระบุในคูมือผูซื้อท่ีกระทรวง

อุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ

-  ราคากลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 ราคากลางเปนราคาเพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอไดยื่นขอเสนอไวซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง
ตามลําดับ ดังนี้ (พรบ.ฯ มาตรา 4) 
1)  ราคาที่ไดมาจากากรคํานวณ

ตามหลักเกณฑที่
คณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 

2)  ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูล
ราคาอางอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดทํา 

3)  ราคามาตรฐานที่สํานัก
งบประมาณหรือหนวยงาน
กลางอ่ืนกําหนด 

4)  ราคาที่มาจากการสืบราคา
จากทองตลาด 

 

หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

 ถูกตองครบถวน

ตามหลักเกณฑที่

กําหนดตาม

กฎหมาย และ

หนังสือสั่งการ

กําหนด 

ตรวจสอบ
เอกสารให
เปนไปตาม 

-
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ

ภาครัฐ              
พ.ศ.2560 
- ประกาศ

คณะกรรมการ
ราคากลางและ
ขึ้นทะเบียน

ผูประกอบการ 
เรื่อง 

หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนด

 -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ              
พ.ศ.2560 

- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนดราคา
กลางงานกอสราง 
ลงวันที่ 29 ตุลาคม 
2560 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 4638/2560 
เรื่องมอบอํานาจ
เก่ียวกับการกําหนด



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

5)  ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลาสอง
ปงบประมาณ 

6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ 
วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติ
ของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ  

*ในกรณีที่มีราคาตาม 1)ใหใช
ราคาตาม 1) กอนไมมีราคาตาม 
1) แตมีราคาตาม 2) หรือ 3) ใช
ราคาใดกอนใหคํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ
ในกรณทีี่ไมมีราคาตาม 1)2) 
และ 3) ใหใชราคาตาม 4) 5) 
หรือ 6) โดยจะใชราคาใดให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสําคัญ 

ราคากลางงาน
กอสราง ลง
วันที่ 29 

ตุลาคม 2560 

ราคากลาง 
- พรบ. ประกอบ

รัฐธรรมนูญวาดวย

การปองกันและ

ปราบปรามการ

ทุจริต พ.ศ.2542 

แกไขเพ่ิมเติมโดย 

พรบ.ประกอบ

รัฐธรรมนูญวาดวย

การปองกันและ

ปราบปรามการ

ทุจริต(ฉบับที่ 2)  

พ.ศ.2554 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง
ดวนที่สุดที่ กค 
0405.3/ว132  
ลงวันที่ 24 มีนาคม 
2561 เรื่อง แนว
ทางการเปดเผย
ราคากลางสําหรับ

2 - คณะกรรมการงานกอสรางตอง

คํานวณราคากลาง ใหถูกตองตาม

หลักเกณฑแลวนําเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่พิจารณาใหความ

เห็นชอบกอนการจัดทํารายงาน

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

ขอซื้อหรือขอจาง และหรือกอน

การจัดทําเอกสารประกาศสอบ

ราคา หรือเอกสารประกาศ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสหรือ

ประกาศรางขอบเขตของงาน 

หรือตามที่กําหนดสําหรับการจัด

จางกอสรางดวยวิธีอ่ืน แลวแต

กรณี 

การจัดซื้อจัดจางของ
หนวยงานภาครัฐ 

3 ใหหนวยงานของรัฐจัดทําขอมูล
รายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจางราคากลางและการ
คํานวณราคากลางไวในระบบ
ขอมูลทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือให
ประชาชนสามารถเขาตรวจดูได 
(พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญฯ 
มาตรา 103/7 วรรคหนึ่ง)และ
ใหประกาศรายละเอียดขอมูล
ราคากลางและการคํานวณราคา
กลางในระบบเครือขาย
สารสนเทศฯ ของกรมบัญชีกลาง
ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด  (พรบ.มาตรา 63)  

คณะกรรมการ/
เจาหนาที/่บุคคล

ใดบุคคลหนึ่ง 

3 วัน ตามระยะเวลาที่
กําหนด ตาม 
- 

พระราชบัญญั
ติการจัดซื้อจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 

- พรบ. 
ประกอบ
รัฐธรรมนูญวา
ดวยการ
ปองกันและ

ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม

พระราชบัญญัติ
ที่กําหนด 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

 

แนวทางการเปดเผยราคากลาง 
วงเงนิที่ตองประกาศ : การจัดซือ้จัด
จาง ที่มีวงเงินเกิน 500,0000  
บาทขึ้นไป  ไมวาจะเปนการจัดซื้อ
จัดจางดวยวิธีการใด ๆ ก็ตาม 
วิธีการประกาศ 
1. ในระบบฐานขอมูล
อิเล็กทรอนิกสของกรมบัญชีกลาง 
(ระบบ e-gp) 
2. ในเว็บไซดของหนวยงานของ
รัฐท่ีจัดซื้อจัดจาง หรือในกรณีที่
หนวยงานของรัฐไมมีเว็บไซดของ
ตนเอง ใหประกาศหนาเว็บไซด
ของหนวยงานของรัฐท่ีเปนตน
สังกัด 
ทั้งนี้ ขอมูลและรายละเอียดท่ี
หนวยงานคณะกรรมการ ป.ป.ช. 
กําหนด ในการจัดซื้อจัดจาง 7 
ประเภท ดังนี ้
1) งานจางกอสราง 
2) การจางควบคุมงาน 
3) การจางอออกแบบ 

ปราบปราม
การทุจริต 
พ.ศ.2542 
แกไขเพ่ิมเติม
โดย พรบ.
ประกอบ
รัฐธรรมนูญวา
ดวยการ
ปองกันและ
ปราบปราม
การทุจริต
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2554 
มาตรา 
103/7 วรรค
หนึ่ง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

4) การจางท่ีปรึกษา 
5) การจางงานวิจัยหรือเงิน

สนับสนุนใหทุนการวิจัย 
6) การจางพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร 
7) การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงาน
กอสราง 
ระยะเวลาที่ประกาศราคากลาง 
-  การจัดหาที่มีการแขงขนัที่ตอง

ประกาศเชิญชวน  ประกาศ
พรอมกับการประกาศเชิญชวน
หนาเว็บไซตตั้งแตวันที่มีการ
ประกาศ TOR หรือประกาศจัด
ซอจัดจาง แลวแตกรณี โดยให
ประกาศไปจนถึงวันที่ผูมี
อํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจางไดมี
คําสั่งรับคําเสนอซื้อหรือจาง 
หรือเมื่อพน  30 วันนับแตที่
คณะกรรมการพิจารณาผล 
หรือผูมีอํานาจพิจารณาผล
เสนอความเห็นตอผูมีอํานาจขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจางแลวแต
ระยะเวลาใดถึงกําหนดกอน 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

- กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศ
เชิญชวนประกาศราคากลาง
และการคํานวณราคากลาง
ภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่
ผูมีอํานาจไดอนุมัติรายงานขอ
ซื้อขอจางหรืออนุมัติการจัดซื้อ
จัดจางใหประกาศเปนเวลาไม
นอยกวา 30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่

ขอเบิกของทุกฝาย เพ่ือแยกเบิก

ตามหนวยงานที่เก่ียวของ 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

1 วัน 

 

พัสดุท่ีขอเบิก

ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับพัสดุที่ไดรับ 

- ใบเบิก

พัสดุจาก 

ระบบ 

MIS 

- ทะเบียน

คุมพัสดุ 

 

- กฎหมายและคําสั่งที่
เก่ียวของ และ
แนวทางการเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง 

-   แนวทางการ

ปฏิบัติงานระบบ MIS 

 

2 จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดย

เขาระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบ

เบิกจายสิ่งของจากคลังพัสดุกลาง

เสนอหัวหนาฝายการคลังและ

ผูอนุมัต ิ

เจาหนาที่พัสดุ 

 

1 วัน 

 

พัสดุท่ีขอเบิก

ครบถวนถูกตอง 

 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับพัสดุที่ไดรับ 

3 1.  นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไป
เบิกพัสดุ 

2.  ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให
ตรงกัน 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

1 วัน 

 

พัสดุท่ีขอเบิก

ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับพัสดุที่ไดรับ 

4 นําใบจายพัดสุกลับหนวยงาน เจาหนาที่พัสดุ 1 วัน พัสดุที่ขอเบิก

ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับพัสดุที่ไดรับ 

5 1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปน
ประเภท 

เจาหนาที่พัสดุ 1 วัน พัสดุที่เก็บรักษา

ตรงตามระบบ 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

2. จัดทําบัญชีคมุในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตาม

แบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

  MIS และบัญชีคุม

พัสดุ 

กับบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และ

บัญชีคุมพัสดุ 

6 1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก, 
ผูรับ , ผูจาย,ผูสั่งจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับ
แจง 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

1 วัน 

 

พัสดุที่นําจาย

ถูกตองตรงตาม

ใบแจงเบิก 

 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และ

บัญชีคุมพัสดุ 

7 1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัด
ยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคนืใหแต
ละฝายท่ีขอเบิกเพื่อเก็บไวเปน
หลักฐาน 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

1 วัน 

 

ยอดคงเหลือ

ของพัสดุ

ถูกตองตาม

บัญชีคุมพัสดุ 

 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และ

บัญชีคุมพัสดุ 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของ

ทรัพยสิน 2. ลงรับในระบบ MIS 

เจาหนาที่พัสด ุ 1 วัน การลงรับ

ทรัพยสินใน

ระบบ MIS และ

แผนการด

ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก

ทรัพยสินที่

ไดมากับ

ทรัพยสินใน

ระบบ MIS 

และทรัพยสิน

ในแผนการด 

ตาม

แบบฟอรม

ที่ กทม.

กําหนด 

 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสด ุและ
ระเบียบที่เก่ียวของ 

- แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสิน 

- แนวทางปฏิบัติระบบ 
MIS 

- ระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรบัพัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 
 

2 นําเอกสารการไดมาพรอม

เอกสารการรับทรัพยสินในระบบ 

MIS มาใสขอมูลทรัพยสินลงใน

แผนการดแยกเปนปที่รับ, 

รายการ, ประเภท 

เจาหนาที่พัสด ุ 1 วัน การลงรับ

ทรัพยสินใน

ระบบ MIS และ

แผนการด

ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก

ทรัพยสินที่

ไดมากับ

ทรพัยสินใน

ระบบ MIS 

และทรัพยสิน

ในแผนการด 

3 กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบ

ทรัพยสินประจําป เพื่อเสนอผูมี

เจาหนาที่พัสด ุ 10 วัน การลงรับ

ทรัพยสินใน

ระบบ MIS และ

ตรวจสอบจาก

ทรัพยสินที่

ไดมากับ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

อํานาจแตงตั้ง แผนการด

ถูกตองครบถวน 

ทรัพยสนิใน

ระบบ MIS 

และทรัพยสิน

ในแผนการด 

4 1. นํารายงานที่คณะกรรมการที่
ไดรับแตงตั้งมาตรวจสอบ
ความถูกตองของการไดมา 
และคาเสื่อมราคา ณ วันท่ี 30 
กันยายน  

2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่
บัญชีและรายงานผลตอผู
แตงตั้ง 

เจาหนาที่พัสด ุ 20 วัน บันทึกคาเสื่อม

ราคาและจัดทํา

รายงานถูกตอง 

 

ตรวจสอบกับ

ระบบ MIS

และแผนการด 

5 จัดทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด                         

สงกองทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแต

ไดมาจนถึงปจจุบัน 1 ชุด สง 

สตง.เฉพาะทรัพยสินที่ไดมาในป

ปจจุบัน 1 ชุด 

เจาหนาที่พัสด ุ 1 วัน จัดทํารายงาน

ทรัพยสิน

ประจําป สง

หนวยงานที่

เก่ียวของภายใน

กําหนด 

ตรวจสอบกับ

ระบบ MIS

และแผนการด 

6 1.  รายงานทรัพยสินตอปลัด
กรุงเทพมหานคร 

2.  แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ํา

เจาหนาที่พัสด ุ 15 วัน จัดทํารายงาน

ทรัพยสิน

ประจําป สง

ตรวจสอบกับ

ระบบ MIS

และแผนการด 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ทรัพยสินชํารุด 
 

หนวยงานที่

เก่ียวของภายใน

กําหนด 

7 เมื่อคณะกรรมการไดตรวจสอบ

และตีราคาแลวใหดําเนินการขอ

อนุ มัติ จํ าหน ายพร อมแต งตั้ ง

คณะกรรมการขายทอดตลาด 

เจาหนาที่พัสด ุ 3 วัน การตีราคาขั้น

ต่ําตองเหาะสม

กับสภาพ

ทรัพยสินที่

จําหนาย 

ตรวจสอบ             
จากรายการ
ทรัพยสินที่
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุ

ทั้งในระบบ MIS 
และแผนการด 

8 สงประกาศ และเผยแพรไปยัง

ผูขายโดยตรง หรือใหมากที่สุด 

เจาหนาที่พัสด ุ 20 วัน ไมนอยกวา 20 

วันกอนวันขาย

ทอดตลาด 

 

9 เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวให

สงมอบทรัพยสนหรือขนยายไมเกิน 

5 วนั หากเกินตองทําสัญญา และ

นําเงินขาดทอดตลาดสงเปนรายได

กรุงเทพมหานคร 

เจาหนาที่พัสด ุ 1 วัน ผูประมูลได

จะตองขนยาย

ทรัพยสินภายใน

ระยะเวลาที่

กําหนด 

 

10 แจงทุกฝายที่จําหนายทรัพยสิน

ใหตัดจําหนายออกจากบัญชีคุม

เจาหนาที่พัสด ุ 3 วัน ตัดจาย

ทรัพยสินออก

ตรวจสอบ             
จากรายการ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ทั้งใน ระบบ MIS แผนการด จากระบบ MIS  

และ 

ลงทะเบียนคุม

ทรัพยสิน(แผน

การด) ถูกตอง

ตามทรัพยสินท่ี

จําหนาย 

ทรัพยสินที่
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุ

ทั้งในระบบ MIS 
และแผนการด 

11 เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอย
แลวใหทํารายงานผลตอ 
1.  ผูแตงต้ังทราบ 
2.  รายงานกองทะเบียน

ทรัพยสินและพัสดุ          
สํานักการคลัง 

3.  รายงานสํานักงานตรวจเงนิ
แผนดิน 

เจาหนาที่พัสด ุ 3 วัน จัดทํารายงาน
ทรัพยสิน
ประจําป สง
หนวยงานที่
เก่ียวของภายใน
กําหนด 

ตรวจสอบ             
จากรายการ
ทรัพยสินที่
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุ

ทั้งในระบบ MIS 
และแผนการด 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการการจัดหา   

-  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง

เสนอหัวหนาหนายงานของรัฐเพ่ือ

ขอความเห็นชอบ 

- เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

1 วัน - ถูกตอง

ครบถวนตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

- บันทึก

รายงาน 

- 

แบบฟอรม

ตามที่

กําหนดใน

ระบบ e-

gp ระบบ 

MIS 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ขอ 16 

ขอ22 ขอ 25 ขอ 

26 ขอ 27 ขอ 34           

ขอ 35 ขอ 37           

ขอ 38 ขอ 39         

ขอ 40 ขอ 41       

ขอ 42 ขอ 85           

ขอ 161 ขอ 162 

ขอ 164 ขอ 167 

ขอ 168 ขอ 175 

 

2 1. ใหเจาหนาที่จัดทําเอกสารซื้อ

หรือจางพรอมประกาศเชิญชวน 

2. หัวหนาหนวยงานของรัฐให

ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง

แลวใหหัวหนาเจาหนาที่เผยแพร

ประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง

- เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

เปนเวลา

ติดตอกัน

ไมนอยกวา 

3วันทําการ 

 

- ถูกตอง

ครบถวนตาม

เวลาที่กําหนด

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

ตรวจสอบจาก

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสใน

ระบบe-gp และของหนวยงานของ

รัฐพรอมปดประกาศโดยเปดเผย ณ 

หนวยงานของรฐัเปนเวลาติดตอกัน

ไมนอยกวา 3 วันทําการโดย

กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัด

จากวันสุดทายของการประกาศ

เผยแพรและกําหนดเปนวันเวลาทํา

การเทานั้น 

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

พ.ศ.2560 

- มีการลงเว็บ
ไซดและการ
ปดประกาศ 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e –gp ระบบ 
MIS 

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร

เรื่องวิธีการ

งบประมาณ 

- พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ขอ 

66,93,96,98  

และ117 

- ประกาศ

คณะกรรมการนโยบ

ายการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ เรื่อง แบบ

สัญญาเก่ียวกับการ

3 1. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบใบ
เสนอราคาใหผูประกอบการเขาสู
ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส และให
เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนดโดย
สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว  
2. กรณเีปนการซื้อหรือจางแบบ
การประมูลอิเล็กทรอนิกสให
ผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส โดยตองลงทะเบียน
กอนเริ่มกระบวนการเสนอราคา
ภายในเวลา 15 นาที  พรอมทั้งให
ทดสอบระบบ  15 นาที และให

- เจาหนาที ่

 

1 วัน 

 

ถูกตองครบถวน

ตามเวลาที่

กําหนดตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

ตรวจสอบจาก

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลงัวาดวย

การจัดซื้อจัด

จางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เสนอราคาภายในเวลา 30 นาที 
โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได 
3. ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอ
ราคาตามขอ 38 ขอ 39 แหง
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจางฯแลว ใหเจาหนาที่
จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผูเสนอราคาราย
นั้นจากระบบ e-gp จํานวน 1 ชุด 
และลงลายมือชื่อกํากับไวในใบ
เสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาทุกแผน 

จัดซื้อจัดจางฯ 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงนิ การ

เบิกจายเงิน ฯลฯ 

พ.ศ. 2555 และ

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ.2560 

 

4 รายงานผลการพิจารณา และ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่
เก่ียวของทั้งหมดตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

- เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

2 วัน 

 

ถูกตองครบถวน

ตามระเบียบ

กระทรวง การคลัง

วาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

ตรวจสอบจาก
เอกสารการ
พิจารณาผล
การเสนอ 

ราคา 

5 ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

- ผูมีอํานาจ 

2 วัน 

 

ถกูตองครบถวน

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

ตรวจสอบจาก
เอกสาร และ
สรุปรายงาน



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

ผลการ
พิจารณา 

6 ประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจาง

ในระบบ e-gp และของหนวยงาน

ของรั ฐ  พรอมป ดประกาศโดย

เปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ 

 

- เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่

1 วัน 

 

ถูกตอง

ครบถวนตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

มีการลง

เว็บไซตและ

การปด

ประกาศ 

 

7 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด 

การอนุมัติจัดสรรเงิน 

 

- เจาหนาที ่
 

1 วัน 

 

มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก

เอกสาร 

 
8 1. การลงนามในสัญญาจะกระทําได

เมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณตาม

มาตรา 66 แหงพระราชบัญญัติการ

- เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

พน

ระยะเวลา

ถูกตอง

ครบถวนตาม

พระราชบัญญัติ

ตรวจสอบจาก
สัญญาหรือ

ขอตกลงและ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  

2. จัดทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได 

กรณทีี่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุได

ครบถ วนภายใน 5 วั นทํ าการ 

นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลงเปน

หนังสือ 

3.ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของ

สัญญาหรือขอตกลงในระบบ e-gp 

และหนวยงานของรัฐ 

4. สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง

เปนหนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแตหนึ่งลาน

บาทขึ้นไปใหสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดิน และกรมสรรพากร ภายใน 

30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรอื

ขอตกลง 

5.กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติ

กรหรือผูรูกฎหมายของหนวยงาน 

เปนผูตรวจรางสัญญากอนและเม่ือ

นิติกร หรือผูรูกฎหมายไดตรวจราง

อุทธรณ การจัดซือ้จัด

จางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560 

-ระเบียบ

กระทรวง การ

คลัง วาดวยการ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

- ประกาศคณะ

กรรม การนโยบาย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ          

พ.ศ.2560 

- แบบสัญญา

เก่ียวกับการ

เงื่อนไขตาม
ประกาศ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

สัญญาเสร็จแลว ใหแจงผูขายหรือผู

รับจางมาทําสัญญาพรอม

หลักประกันสัญญา 

6.ออกใบเสร็จรับเงนิประกันสัญญา

(กรณใีชเงินสดค้ําประกันสัญญา) 

นําเงินประกันสัญญาฝากธนาคาร

ประเภทบัญชีออมทรัพยของ

สํานักงานเขต เมื่อตรวจการหมด

ภาระผูกพันแลวถอนคืนผูคํา

ประกัน 

7. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปน

เช็คที่ธนาคารสั่งจาย ใหสั่งจายใน

นามหนวยงานกรุงเทพมหานคร ซึ่ง

เปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้นชําระตอ

เจาหนาที่ หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 

วันทําการ 

8.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปน

หนังสือของธนาคาร (ตามแบบที่

กําหนด) ตองมีการทําหนังสือ

ตรวจสอบกับธนาคารผูออกหนังสือ

จัดซื้อจัดจางฯ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ค้ําประกันโดยใหธนาคารยืนยันวา

เปนหนังสือที่ธนาคารออกใหจริง 

9.การทําใบสั่งจางหรือสัญญาจาง 

วงเงินต่ํากวา 200,000 บาทให

ปดอากรแสตมปทุกจํานวนเปนเงิน 

1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 

บาท คาอากรแสตมป 1 บาทหาก

วงเงินสัญญาจางเกิน 200,000 

บาท ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 

9 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เม่ือตรวจ

รับพัสดุแลว ใหรายงานผลการพิจารณา

ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดถามีเหตุที่ทําใหการ

รายงานลาชาใหเสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตามความ

จําเปน 

- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทํา

ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม

ทรัพยสิน 

 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

3 วัน ถูกตองครบถวน

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

- ตรวจสอบ

ความถูกตอง

ครบถวนตาม

สัญญา 

 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

10 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัด

จางในแตละโครงการ ใหจัดทํา

บันทึกรายงานผลการพิจารณา 

รายละเอียดวิธีการ และข้ันตอน

การจัดซื้อจัดจางพรอมท้ังเอกสาร

หลักฐานประกอบตามขอ 16 แหง

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางฯ 

- เจาหนาที ่

 

1 วัน ถูกตองครบถวน

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS 
และระบบ
เครือขาย

สารสนเทศ
ของ

กรมบัญชีกลาง 

11 รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิก
จายเงิน พรอมจัดทําใบขอเบิกเงินสง
งานตรวจสอบตั้งแตข้ันตอนขออนุมัติ
ซื้อ / จาง / สัญญา / ขอตกลง / สง
ของ / ตรวจรับ / แจงหนี้ และเบิก
จายเงินโดยบันทึกในระบบ e –gp 
และระบบ MIS 

- เจาหนาที ่

 

3 วัน ถูกตองครบถวน
ภายในเวลาที่
กําหนดตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพ่ิมเติม            
(ฉบับ 2 )      
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใน 
ระบบ MIS 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการจัดหา  

-   จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศ

แลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อขอ

จางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน

หัวหนาเจาหนาที่ประกอบดวย 

(1) เหตุผลความจําเปนในการขอ

ซื้อ/           ขอจาง 

(2)ขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะ

หรือแบบรูปรายการงาน

กอสรางท่ีจะซื้อ หรือจาง

แลวแตกรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อ          

หรือจาง 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยให

ระบุวงเงินงบประมาณหรือถา

- เจาหนาที่ 

- หัวหนเจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตองตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ          

พ.ศ.2560    

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

ตามแบบที่

กําหนด 

-  ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  

ขอ 22 ขอ 42 ขอ 

43 ขอ 44 ขอ 45 

ขอ 47 ขอ 48 ขอ 

51 ขอ 53 ขอ 54 

ขอ 54 (1) ขอ55 

(2),(3),(4) ขอ 84 

ขอ 162 ขอ 163 

ขอ 166 ขอ 167 

ขอ 168 ขอ 175 

ขอ 176 ขอ 177 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ไมมีใหระบุวงเงินที่ประมาณวา 

จะจัดซื้อหรือจางในครั้งนั้น 

(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุ

นั้นหรือแลวเสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจางพรอมระบุ

เหตุผล 

( 7 ) ห ลั ก เ ก ณฑ ก า ร พิ จ า รณ า

คัดเลือก ขอเสนอ 

(8) ขอเสนอแนะอื่น ๆ เชนการ

แตงตั้งกรรมการตาง ๆ การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญ

ชวน กําหนดคาปรับท้ังนี้ การ

ซื้อหรืการจางครั้งเดียวกันหาม

แตงตั้งผูที่ เปนคณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ

ขอ 164 

-พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 มาตรา 66 

, 117 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวย

การรับเงินการเบิก

จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 

2555และแกไขเพิ่มเติม

(ฉบับ2)พ.ศ.2560 

 

2 หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็น

วาเพ่ือใหการกําหนดขอบเขตของ

งานหรือรายละเอียดคณุลักษณะ 

เจาหนาที่ 

หัวหนาเจาหนาที่ 

3 วัน 

ทําการ 

 

ถูกตองตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางเปนไป

ดวยความรอบคอบ เหมาะสมเปน

ประโยชนแกหนวยงานของรัฐและ 

ไมมีการกําหนดเงื่อนไขที่เปนการ

ขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปน

ธรรมอาจจัดใหมีการรับฟงความ

คิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดพรอม รางประกาศ

และรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคา จากผูประกอบการ

โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1)วงเงนิเกิน 500,000 บาท แต

ไมเกิน 5,000,000 บาทอยูใน

ดุลยพินิจของหัวหนา หนวยงาน

ของรัฐท่ีจะใหมีการเผยแพร 

(2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท

ขึ้นไปใหหนวยงานของรัฐนําราง

ประกาศประกาศและรางเอกสาร 

เผยแพรเพ่ือรับฟงความคดิเห็นจาก

ผูประกอบการ 

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560    

กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

3 - กรณีที่มีผูใหความคิดเห็น 

หัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่

รับผิดชอบ จัดทํารางขอบเขตของ

งานหรือคุณลักษณะ เฉพาะ

พิจารณา 

(1)ถาเห็นสมควรดําเนินการ

ปรับปรุงใหหัวหนาเจาหนาที่ จัดทํา

รายงานพรอมความเห็นและราง

ประกาศ และรางเอกสารซื้อหรือ

จางที่ปรับปรุงแลวเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ

เห็นชอบเมื่อไดรับความเห็นชอบให

นํารางประกาศและรางเอกสารซื้อ

หรือจางดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสเผยแพรในระบบ

เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและหนวยงานของ

รัฐไมนอยกวา 3 วันทําการ และให

หัวหนาเจาหนาที่แจงผูมีความ

คิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

เจาหนาที่ 

หัวหนาเจาหนาที ่

1 -5  วัน 

 

ถูกตองตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

(2) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุงให

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดทํา

รายงานขอความเห็นชอบหัวหนา

หนวยงานของรัฐเมื่อไดรับความ

เห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่

แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบ

เปนหนังสือ 

-กรณีไมมีผูใหความคิดเห็น 

ใหดําเนินการในกระบวนตอไป 

4 ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร 
(1) วงเงินเกิน 500,000 แตไมเกิน 

5,000,000 ไมนอยกวา 5 วนั
ทําการ 

(2) วงเงินเกิน 500,000 บาท              
แตไมเกิน 10,000,000บาท                     
ไมนอยกวา 10 วนัทําการ 

(3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท            
แตไมเกิน 50,000,000 บาท             
ไมนอยกวา 12 วนัทําการ 

(4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาท
ขึ้นไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ

เจาหนาที่ 
หัวหนาเจาหนาที ่

ตาม
ระยะเวลา
ที่กําหนด 

ถูกตองตาม
ระเบียบ

กระทรวง การ
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

การเผยแพรประกาศ ใหลง
ประกาศดังนี ้
(1) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(2) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(3) ปดประกาศโดยเปดเผย                   

ณ ที่ทําการหนวยงาน 
สํานักงานเขตและกทม. 

5 หากหนวยงานของรฐักําหนด

รายละเอียดของประกาศและเอกสาร

ประกวดราคาหรือขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ไมถูกตอง/ไมครบถวนในสวนทีเ่ปน

สาระสําคัญไมวาทั้งหมดหรือ

บางสวนใหยกเลิกการดําเนนิการใน

ครั้งนั้นแลวดําเนินการใหมใหถูก

ตองการกําหนดวัน เวลาการเสนอ

ราคาในเอกสารซื้อหรอืจางใหกาํหนด

เปนวันถัดจากวันสุดทายของ 

ระยะเวลาการเผยแพรและกําหนด

เปน วนั เวลาทําการเทานัน้และเวลา

ในการเสนอราคาใหถือตาม เวลาของ

-  เจาหนาที ่

-  หัวหนาเจาหนาที ่

-  หัวหนาหนวยงาน  

 ของรัฐ 

1 วัน ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปนเกณฑ 

การจัดซื้อจัดจางท่ีมีความจําเปนตอง

กําหนดเงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่น

ขอเสนอนําตัวอยางพัดสุมาแสดงให

เปนไปตามท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด

ภายใน 5 วนัทําการนับถัดจากวัน 

เสนอ ราคา หากเอกสารในการเสนอ

ราคาในสวนท่ีเปนสาระสําคญัหาก

หนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสารมี

จํานวนมากและเปนอุปสรรคของผู

ยื่นขอเสนอในการนาํเขาระบบใน

หนวยงานของรัฐกําหนดใหผูยืน่

ขอเสนอนําเอกสารพรอมสรปุจํานวน

เอกสารดังกลาวมาสง ณ ที่ทําการ

ของรัฐในภายหลังพรอมลงลายมือชื่อ

และประทับตรา(ถามี)ในเอกสารดวย 

6 ผูประกอบการเขาสูระบบประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส และใหเสนอ

ราคาภายในระยะเวลากําหนด โดย

สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

เจาหนาที่ 

 

1 วัน 

ทําการ 

 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง      

การคลังวาดวย

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

7 เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาให

คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

ดําเนินการ ดังนี้ 

(1)จัดพิมพใบเสนอราคาและ

เอกสารการเสนอราคาของผูยื่น

ขอเสนอราคาทุกรายทุกรายจาก

ระบบ จํานวน 1 ชุด  โดยให

คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ

กํากับไวในเอกสารการเสนอราคาทุก

แผน 

เจาหนาที/่

คณะกรรมการ

พิจารณาผล 

 

ตามที่

กําหนด 

 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

8 คณะกรรมการพิจารณาผล

ตรวจสอบการมีผลประโยชน

รวมกันและเอกสารหลักฐาน

เอกสารการเสนอราคาตาง ๆ และ

พัสดุตัวอยาง(ถาม)ี หรือ เอกสารที่

คณะกรรมการ

พิจารณาผล 

1 วัน 

ทําการ 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

กําหนดใหสงภายหลังจากวันเสนอ

ราคา แลวคดัเลือกผูที่ไมมี

ผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอ

ราคารายอ่ืนและยื่นเอกสาร

ครบถวนถูกตองและพิจารณา

คัดเลือก ขอเสนอตามหลักเกณฑท่ี

กําหนดในประกาศโดยเรียงลําดับผู

ที่เสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนน

สูงสุด ไมเกิน 3 ราย 

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

 

9 คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํา
รายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมเอกสารท่ีไดรับไว 
ทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ใหความ
เห็นชอบ ประกอบดวยรายการ
อยางนอยดังตอไปนี้ 
(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อจะจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ/ราคาที่
เสนอ/ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 
ทุกราย 
(ค)รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการ
คัดเลือกวาไมเปน ผูที่มี

- เจาหนาที ่

- หัวหนาเจาหนาที ่

- คณะกรรมการ

พิจารณาผล 

 

1 วัน 

 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอ พรอม เกณฑการ
ใหคะแนน 
(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอ
ของผูยื่นทุกรายพรอมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 

10 เจาหนาที่จัดทํารายงานผลโดย

เสนอตอหนาหนวยงานของรัฐผาน

หัวหนาเจาหนาที่ ดังนี ้

(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตาม

รายงานของคณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส 

(2) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/

กําหนดคาปรับ/สัญญา/ใบสั่งซื้อ/

สั่งจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด/ุผูควบคุมงานพรอม

กําหนดระยะเวลาในการพิจารณา 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ผูมีอํานาจสั่งซื้อ/

สั่งจาง 

 

1 วัน มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 

เรียบรอย 

 

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ผานหัวหนาเจาหนาที(่3)หาม

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปน

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

11 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐ

เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา

และผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง

ใหประกาศผลผูชนะการจัดจางใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและหนวยงานของ

รัฐและปดประกาศโดยเปดเผย ณ 

สถานที่ ปดประกาศของหนวยงาน 

และแจงใหผูเสนอราคาทุกราย

ทราบผานทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่ 

หัวหนาเจาหนาที ่

1 วัน ถูกตองตามพระ

ราช บัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560 มาตรา 

66 และระเบียบ

กระทรวง การคลัง

วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560          

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง
และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

12 ผู มี สิทธิอุทธรณยื่ นอุทธรณตอ

หนวยงานของรัฐ ภายใน 7 วันทํา

การนับแตวันประกาศผลการจัดซื้อ

เจาหนาที่ 

 

7 วัน 

ทําการ 

ถูกตองตามพระ

ราช บัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและ

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

จั ด จ า ง ใ น ร ะ บ บ เ ค รื อ ข า ย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560 

กรมบัญชีกลาง 

 

13 การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อ
พนระยะเวลาการอุทธรณ 
(1)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขาย
หรือผูรับจางสงมอบพัสดุครบถวน
ภายใน 5 วันทําการ 
(2)กรณีทําสัญญาสงมอบเกิน 5 
วันทากรจะตองวางหลักประกัน
สัญญาในอัตรารอยละ 5 ของราคา
พัสดุท่ีตกลงซื้อ/จาง 
(3) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือตองกําหนดคาปรับเปนรายวัน
ในอัตราตายตัวรอยละ 0.01-0.20
ขอราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกําหนดรอยละ0.01-0.10
ของราคางานจางแตตองไมต่ํากวาวัน
ละ 100 บาท 
(4)คาปรับในงานกอสราง
สาธารณูปโภคที่กระทบตอการจราจร
ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรา
รอยละ 0.25 ของราคางานจาง 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ตามความ
จําเปน 
 

ถกูตองตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

(5) ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางที่มี
ระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ป
และพัสดุนั้นไมตองมี การประกันเพ่ือ
ความชํารุดบกพรองใหกําหนด 
หลักประกันในอัตรารอยละ 5                  
ของราคาพัสดุที่สงมอบ 
(6)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติ
กรหรือผูรูกฎหมายของหนวยงาน
เปนผูตรวจรางสัญญากอนเมื่อ
ตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือ
รับจางมาทําสัญญาพรอม
หลักประกันสัญญาแลวเสนอผูมี
อํานาจ สั่งซื้อ/สั่งจางหรือผูไดรับ
มอบอํานาจเปนผูลงนามในสัญญา
ในนามกรุงเทพมหานคร 
(7) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการ
ทําสัญญา วงเงินตั้งแต 200,000 
บาทข้ึนไปใหติดตราสาร ที่
กรมสรรพากร 

14 (1)กรณีวางหลักฐานประกันที่เปน

หนังสือค้ําประกันตองสงหนังสือไป

ตรวจสอบที่ธนาคารที่ออกหนังสือ 

(2) ออกใบเสร็จรับเงินประกัน

เจาหนาที่  ถูกตองเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง           

การคลังวาดวย

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

สัญญา(เงินสด)นําเงินประกัน

สัญญาฝากธนาคาร(ออมทรัพย)

ของสํานักงานเขตเม่ือหมดภาระ

ผูกพันแลวถอนคืนผูค้ําประกัน 

(3) กรณวีางหลักประกันสัญญา

เปนเช็คท่ีธนาคารสั่งจายใหในนาม

กรุงเทพมหานครและออกเช็คกอนวัน  

วางค้ําไมเกิน 3 วนัทําการ 

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

 

15 ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศ

และเอกสาร 

(1)  วงเงินเกิน 500,000 แตไมเกิน 

5,000,000 ไมนอยกวา 5 

วันทําการ 

(2)  วงเงินเกิน 500,000 บาท             

แตไมเกิน10,000,000บาท            

ไมนอยกวา 10 วนัทําการ 

(3)  วงเงินเกิน 10,000,000 บาท    

แตไมเกิน 50,000,000 บาท  

ไมนอยกวา 12 วนัทําการ 

(4)  วงเงินเกิน 50,000,000 บาท

เจาหนาที่ 

หัวหนาเจาหนาที ่

ตาม

ระยะเวลา

ที่กําหนด 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ขึ้นไป ไมนอยกวา 20 วันทํา

การการเผยแพรประกาศ ใหลง

ประกาศดังนี ้

(1) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 

(2)เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 

(3)ปดประกาศโดยเปดเผย ณ            

ที่ทําการหนวยงาน สํานักงาน

เขตและกทม. 

16 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญา

หรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคา

ตั้ งแต1,000,000บาทข้ึนไปให

สํ านักงานตรวจเงินแผนดินและ

กรมสรรพากรภายใน 30 วันนับแต

วันทําสัญญาหรือขอตกลง 

เจาหนาที่ 

 

 ถูกตองเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง   การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบ

เอกสารจัดสง

สํานักในการ

ตรวจสอบเงนิ

แผนดินและ

กรมสรรพากร 

17 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจ

รับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก

เจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับ

โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ

 

 ถูกตองเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง  การ

คลังวาดวยการ

ตรวจสอบจาก

ระบบ MISและ

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

2 ฉบับมอบแก ผูขายหรือผูรบจาง 

1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือ

ดําเนินการเบิกจายเงินและรายงาน

ใหหัวหนา หนวยงานของรัฐ เพ่ือ

ทราบ 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ

กรุงเทพมหานคร 

- ลงตรวจรับในระบบ E-GP           

(แนบภาพถาย)(ถามี) 

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ   

พ.ศ.2560 

 

กรมบัญชีกลาง 

 

18 รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือ

ขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมี

อํานาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก

จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และ

บันทึกการเบิกจายเงินในระบบ MIS 

และระบบe-gp มีเลขคุมสัญญา 

 

เจาหนาที่ 

 

 ถูกตองระเบียบ

กรุงเทพมหานค

รวาดวยการรับ

เงิน ฯลฯ พ.ศ.

2555 และ

แกไขเพ่ิมเติม

(ฉบับ2)      

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใน

ระบบMIS 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการจัดหา  

-  จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจาง

วัสดุสํานักงานในภาพรวมของ

หนวยงานและตรวจสอบความ

ชํารุดเสียหายของครุภัณฑตาง ๆ 

หรือฝายตาง ๆ สง

เอกสารรายงานความตองการ

พัสดุใหฝายการคลังดําเนินการ

จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาที่ 

 

1 วัน มีทะเบียนคุม

วัสด/ุครุภัณฑ 

 

 

รวจสอบจาก

ทะเบียนคุม 

 

 

- 

แบบฟอรม

ตามที่

กําหนด 

- เอกสารท่ี

จัดพิมพ

จากระบบ 

e-gp 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธกีาร
งบประมาณ พ.ศ.
2529 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

-พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ  พ.ศ.

2560 

2 ตรวจสอบงบประมาณ เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตองตาม

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร

เรื่องวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ.

2529 

 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมใน
ระบบ MIS 

และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

3 ตามกระบวนการยอย 11.1.1 

-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ

เครือขายกรมบัญชีกลางจะไมสามารถ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได

เวนแตกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน

หรือเปนพัสดุ ท่ีใชในราชการมาตรา 

56(1) (ค) หรือ (ฉ) 

เจาหนาที่ 1 วัน   - ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร               

วาดวยการรับเงิน            

การเบิกจายเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพ่ิมเติม 

ฉบับ2) พ.ศ.

2560 

- คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การมอบ
อํานาจ 

4 ตามกระบวนการยอย 11.1.2 เจาหนาที่ ตามความ

จําเปน 

  

5 กระบวนการยอย 11.1.3 เจาหนาที่ ตามความ

จําเปน 

  

6 จั ดทํ าหนั งสื อ เสนอขอความ

เห็นชอบโดยมีรายการดังตอไปนี ้

1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง

ซื้อหรือจาง2)ขอบเขตของงาน

ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อ

หรือจางแลวแตกรณ ี

3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ

- เจาหนาที ่

- หัวหนาเจาหนาที ่

-หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

2 วัน 

 

ถูกตอง 

ครบถวน ตาม

ระเบียบ

กระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ               

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบจาก

เอกสารให

เปนไปตาม

ระเบียบฯ

กําหนด 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

หรือจาง 

4)วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยให

ระบุวงเงินงบประมาณ ถาไม มี

วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่

ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้ง

นั้น 

5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุ

นั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 

6)วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผล

ที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 

7 )หลั ก เ กณฑ ก า ร พิ จ า รณา

คัดเลือกขอเสนอ 

8)ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ กําหนดคาปรับ ทั้งน้ีการ
ดําเนินการในครั้งเดียวกันหาม
แตงตั้งคณะกรรมการซื้อ/จางเปน
ตรวจรับพัสด ุ

7 -เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐให

ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอ

จางแลว 

คณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

3 วันทํา

การ 

ถูกตอง 

ครบถวนเปนไป 

ตามระเบียบ

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สาสนเทศของ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

-ใหคณะกรรมการซื้อ/จางโดยวิธี

คัดเลือก ดําเนินการจัดทําหนังสือ         

เชิญชวนผูประกอบการที่

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

หนวยงานกําหนดไมนอยกวา 3 

ราย ใหเขายื่นขอเสนอ 

เวนแตในงานนั้นมี

ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง

ตามที่กําหนดนอยกวา 3 รายโดย

ใหคํานึงการไมมีผลประโยชน

รวมกันของผูที่เขายื่นเสนอ 

  พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อ

ผูประกอบการท่ีคณะกรรมการมี

หนังสือเชิญชวน 

 กระทรวงการคลัง         

วาดวยการจัดซื้อ         

จัดจางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ               

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

8 การยื่นซองขอเสนอและการรับ

ซองขอเสนอใหดําเนินการตามขอ 

68 โดยอนุโลมโดยใหรบซอง

ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะ

รายท่ีคณะกรรมการไดมีหนังสือ

เชิญชวนเทานั้นพรอมจัดทําบัญชี

คณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

 

1 วันทํา

การ 

ถูกตอง ครบถวน

เปนไปตามพระ

ราช- บัญญัตกิาร

จัดซื้อ          

จัดจางและการ

บริหารพัสดุ

ตรวจสอบจาก

เอกสารให

เปนไปตาม

พระราชบัญญัติ

และระเบียบฯ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

รายชื่อผูมายื่นขอเสนอ

รายละเอียดดังนี้ 

1. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 

 จาหนาถึงประธาน
คณะกรรมการดําเนินการซื้อ 
หรือจางโดยวิธีคัดเลือกในครั้ง
นั้น 

 และสงถึงหนวยงานของรัฐ
ผูดําเนินการคัดเลือก 

 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงาน
ของรัฐ 

 พรอมรับรองเอกสารหลักฐาน
ทีย่ื่นมาพรอมกับซองใบเสนอ
ราคาวาเอกสารดังกลาวถูกตอง
และเปนความจริงทุกประการ 

2.เม่ือถึงกําหนดวันยื่นซอง

ขอเสนอ หามมิใหรนหรือเลื่อน 

หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันยื่น

ซองขอเสนอ 

3.เจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซอง

พรอมระบุวันเวลาที่รับซอง ใน

กรณทีี่ผูยื่นขอเสนอมายืน่ซอง

ภาครัฐ               

พ.ศ. 2560 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

โดยตรง ใหออกใบรับใหแกผูยื่น

ขอเสนอ และสงมอบซองเสนอ

ราคาทั้งหมด และเอกสาร

หลักฐานตาง ๆที่ไดรับไว 

9 ใหคณะกรรมการฯดําเนนิการเปด
ซองขอเสนอและตรวจสอบหลักฐาน
ตาง ๆแลวลงลายมือชื่อกํากับใน
เอกสารทุกแผน โดยนําความใน
ระเบียบฯ ขอ 55(2) – (4) มาใช
บังคับ 

คณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

 

 ถูกตอง ครบถวน 

เปนไปตามระเบียบ

กระทรวง การคลัง

วาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ      

พ.ศ.2560     

ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน
รวมกันและ

เอกสารหลักฐาน
การเสนอราคา 

10 รายงานผลการพิจารณาและ

ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับ

ไวทั้งหมด เสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรั ฐผ านหั วหน าเจ าหน าที่

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

คณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

 

2 วัน ถูกตอง ครบถวน 

ตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก

เอกสารและ

การพิจารณา

ผลการเสนอ

ราคา 

 

11 ผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางพรอม

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ผูมีอํานาจในการ

สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 

2 วัน มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป

ตามระเบียบฯ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก 
เมื่อผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางได
อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจาง(หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรม
บัญชี (e-gp) ของหนวยงานของ
รัฐและปดประกาศของหนวยงาน 

- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน 
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

มีการเผยแพร
ครบทุก
ชองทาง 
 

13 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด 
/ การอนุมัติจัดสรรเงิน 

- เจาหนาที ่ 2 วัน ตองมีเงินประจํา
งวดกอนการกอหนี้
ผูกพัน 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

14 การลงนามในสัญญาจะกระทําได

เมื่อพันระยะเวลาการอุทธรณ เวน

แตการจัดซื้อจัดจางที่มีความจําเปน

เรงดวน ตามมาตรา56(1)(ค) 

(1) กรณีทําใบสั่งซื้อ / สั่งจางหาก

ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ

ครบถวนภายใน 5 วนัทําการ 

(2) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน 5 

วันทําการจะตองวางหลักประกัน

สัญญาในอัตรารอยละ 5 ของราคา

 ตามความ

จําเปน 

ถูกตอง ครบถวน 

ตามระยะเวลาที่

กําหนดเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-ระบบสารสน -

เทศของ

กรมบัญชีกลาง 

-ระบบสารสน–

เทศของ

กรุงเทพมหานคร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

พัสดุที่ตกลงซื้อ/จาง 

(3) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือตองกําหนดคาปรับเปน

รายวันในอัตราตายตัวรอยละ 

0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยัง

ไมไดรับมอบเวนแตการจางกําหนด

รอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน

จางแตตองไมต่ํากวาวันละ 100 

บาท 

(4) คาปรับในงานกอสราง

สาธารณูปโภคที่กระทบตอ

การจราจร ใหกําหนดคาปรับเปน

รายวันในอัตรารอยละ 0.25             

ของราคางานจาง 

(5) ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางที่

มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน    

1 ปและพัสดุนั้นไมตองมีการ

ประกันเพื่อความชํารุดบกพรองให

กําหนดหลักประกันในอัตรารอยละ 

5 ของราคาพัสดุที่สงมอบ(6)  กอน

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ลงนามในสัญญาตองใหนิติหรือผูรู

กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจ

รางสัญญากอน เมื่อตรวจรางเสร็จ

ใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา

สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา

แลวเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ลงนาม 

(7)การทําใบสั่งซื้อ /สั่งจางหรือการ

ทําสัญญา วงเงินตัง้แต 200,000 

บาทขึ้นไปใหติดตราสารที่

กรมสรรพากร 

15 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญา

หรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคา

ตั้งแต 1,000,000 บาท ขึ้นไปให

สํานักงานตรวจเงินแผนดินและ

กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับ

แต วั นทําสัญญาหรื อข อตกลง

หนวยงานของรัฐสง 

เจาหนาที่ 

 

1 วัน 

 

 

ตามระยะเวลา              

ที่กําหนด 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารจัดสง

สํานักตรวจสอบ

เงินแผนดินและ

กรมสรรพากร 

16 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับถูกตองครบถวนแลวมอบ

- คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ

โดยเร็ว 

 

ถูกตอง ครบถวน 

ตามระยะเวลาที่

ตรวจสอบจาก
การรายงานการ

ตรวจรับ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

แกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจ

รับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยาง

นอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผู

รับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 

ฉบับ เพอดําเนินการเบิกจายเงนิ

และรายงานใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเพ่ือทราบ                

(ระเบียบฯ ขอ 175) 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ

กรุงเทพมหานคร 

-ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

- เจาหนาที ่ กําหนดเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

17 รวบรวมเอกสารและจักทํา

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือ

เสนอผูมีอํานาจเมื่อไดรับอนุมัติให

เบิกจายเงินใหรวบรวมเอกสาร 

และบันทึกการเบิกจายเงนิใน

ระบบ MIS และระบบ e-gp            

มีเลขคุมสัญญา 

เจาหนาที่ ภายใน 7 

วัน นับ

จากวันรับ

แจงหนี ้

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพิ่มเติม              

(ฉบับ2) พศ.

2560 

ตรวจสอบจาก

เอกสารในระบบ

MIS 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการจัดหา 

-  จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจาง

วัสดุสํานักงานในภาพรวมของ

หนวยงานและตรวจสอบความ

ชํารุดเสียหายของครุภัณฑตาง ๆ 

หรือฝายตาง ๆ สงเอกสาร รายงาน

ความตองการพัสดุใหฝายการคลัง

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาที่ 1 วัน มีทะเบียนคุม

วัสด/ุครุภัณฑ 

 

ตรวจสอบจาก

ทะเบียนคุม 

 

- ตามแบบ

ที่กําหนด 

- เอกสาร

ที่

จัดพิมพ

จาก

ระบบ e-

gp  

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.
2529 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

-พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

2 ตรวจสอบงบประมาณ เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตองตาม

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร

เรื่องวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ.

2529 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชี
คุมตาม
แบบฟอรม 

3 กระบวนการยอย 11.1.1  

-หากไมประกาศเผยแพรแผนใน

ระบบเครือขายกรมบัญชีกลางจะไม

 1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางใน

โครงการไดเวนแตมาตรา 56(2) 

(ข) (ง) หรือ (ฉ) 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร        

วาดวยการรับเงิน            

การเบิกจายเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับ2) พ.ศ.

2560 

-คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การมอบ
อํานาจ 

4 กระบวนการ 11.1.2  1 – 5 วัน   

5 กระบวนการยอย 11.1.3  1 – 5 วัน   

6 จั ด ทํ า ห นั ง สื อ เ ส น อข อค ว า ม

เห็นชอบโดยมีรายการดังตอไปนี ้

1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อ

หรือจ าง2)ขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสราง

ที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี

3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

4) วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยให

ระบุ วง เงินงบประมาณ ถา ไมมี

ว ง เงินดั งกล าว ให ระบุ ว ง เงินที่

ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งนั้น 

5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น

หรืองานนั้นแลวเสร็จ 

6)วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ี

-เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง 

ครบถวน ตาม

ระเบียบ

กระทรวง ฃการ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ               

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป

ตามระเบียบฯ

กําหนด 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 

7)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ 

8)ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางและ
คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ ที่
จําเปนในการซื้อหรือการจาง 
กําหนดคาปรับ การออกประกาศ
และเอกสารเชิญและหนังสือเชิญ
ชวน 

7 กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

และวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือก

แล วแต ไม มี ผู ยื่ นข อ เสนอหรื อ

ขอเสนอไมไดรับการคัดเลือกหรือมี

ผูประกอบการเพียงรายเดียวไมมี

พัสดุอ่ืนที่จะใชทดแทนได หรือมี

ความจําเปนโดยฉุกเฉิน เน่ืองมาจาก

เกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ  เ กิด

โรคติดตออันตราย หรือเปนพัสดุที่

ไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

หรือเปนพัสดุ ที่ขายทอดตลาดโดย

คณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

 

 ถูกตองครบถวน

เปนไปเงื่อนไข

ของ

พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปน          

ไปตาม

พระราชบัญญัติฯ 

และระเบียบฯ 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

หนวยงานของรัฐ หรือหนวยงาน

ของตางประเทศ หรือเปนพัสดุที่

เ ป นที่ ดินหรือสิ่ งปลูกสร า ง  ซึ่ ง

จําเปนตองซื้อเฉพาะแหง หรือกรณี

อ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

โดยการซื้อหรือจางจัดทําหนังสือ

เชิญชวนสงไปยังผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามที่ กําหนดตาม

มาตรา 56(2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)(ซ) 

แลวแตกรณ ี

8 คณะกรรมการซื้อหรือจางฯจัดทํา
รายงานผลการเจรจาตอรองราคา 
ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี
พรอมเอกสาร และเสนอความเห็นตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบรายการที่จะซื้อหรือจาง ชื่อ
ผูขายหรือผูรับจาง และวงเงินที่จะซื้อ
หรือจาง 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 ถูกตองครบถวน

ตาม

พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป

ตาม

พระราชบัญญัติฯ 

และระเบียบฯ 

 

9 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลเสนอผาน

หัวหนาเจาหนาที ่ตอผูมีอํานาจ

มีอํานาจในการ  

สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

1  วัน ถูกตองครบถวน

ตาม

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง  พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจดั

จางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

ตามระเบียบฯ 

 

10 ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมื่อผู

มีอํานาจสั่งซื้อ /สั่งจางไดอนุมัติให

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับ

การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง

(หัวหนาหนวยงานของรฐั เปนผูลง

นาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง(e-gp) ของ

หนวยงานของรับและปดประกาศโดย

เปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ

หนวยงาน 

-หัวหนาเจาหนาที่ 

-หัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

 

1  วัน ถูกตองครบถวน

ตาม

พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

 

ตรวจสอบ

เอกสารใหเปนไป

ตามระเบียบฯ 

 

11 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด /   
การอนุมัติจัดสรรเงนิ 

เจาหนาที่ 1  วัน มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 

 

มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 (1)ตองทําตามแบบท่ี

คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(2)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติ

กรหรือผูรูกฎหมายของหนวยงาน

เปนผูตรวจรางสัญญากอน เมื่อตรวจ

รางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมา

ทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 

(3)จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไม

ตองทําตามสัญญากรณีที่คูสัญญา

สามารถสงมอบพัสดุไดครบถวน

ภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัด

จากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 

(4)กรณีวางหลักประกันที่ เป น

หนังสือค้ําประกันตองสงหนังสือไป

ตรวจสอบที่ธนาคารที่ออกหนังสือ 

(5)การทําสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือตองกําหนดคาปรับเปน

รายวันในอัตราตายตัวรอยละ 0.01-

0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดมอบ

เวนแตการจางกําหนดคาปรับเปน

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

1  วัน ถูกตอง ครบถวน   

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดเปนไปตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อ          

จัดจางและ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ                

พ.ศ.2560 

- ระบบ

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

-ระบบสารสนเทศ

ของ

กรุงเทพมหานคร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

รายวันเปนจํานวนเงินตายตัวใน

อัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคา

งานจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 100 

บาท คาปรับในงานกอสราง

สาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอ

การจราจรใหกําหนดคาปรับเปน

รายวัน ในอัตรารอยละ 0.25 ของ

ราคางานจางนั้น 

(6) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการ
ทําสัญญาวงเงินตั้งแต 200,000 
บาทขึ้นไปใหติดตราสารท่ี
กรมสรรพากร กรณวีงเงินต่ํากวา 
200,000บาท ใหติดอากรแสตมป
ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาทหรือเศษ
ของ 1,000บาทใหติดอากรแสตมป 
1 บาท 

13 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญา

หรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคา

ตั้งแต1,000,000 บาท ขึ้นไปให

สํานักงานตรวจเงินแผนดินและ

กรมสรรพากรภายใน 30วัน นับแต

เจาหนาที่ 

 

1 วัน ตามระยะเวลาที่

กําหนด 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารจัดสง

สํานักตรวจสอบ

เงินแผนดินและ

กรมสรรพากร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

วันทําสัญญาหรือขอตกลง 

14 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจ

รับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก

เจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรบ 

โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 

2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 

1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือ

ดําเนินการเบิกจายเงินและรายงาน

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ

ทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175) 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ

กรุงเทพมหานคร 

- ลงตรวจรบัในระบบ E-GP รวบรวม

เอกสาร สงตรวจสอบความถูกตอง

และอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึก

รายการสนระบบ MIS 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ

เจาหนาที่ 

โดยเร็ว ถูกตอง 

ครบถวน ตาม

ระยะเวลาที่

กําหนดเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

ตรวจสอบจากา

การรายงานการ

ตรวจรับ 

15 รวบรวมเอกสารและจัดทํา

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน

เพ่ือเสนอผูมีอํานาจเม่ือไดรับ

อนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม

เจาหนาที่ ภายใน 

7 วัน 

นับจากวัน

รับแจงหนี ้

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับ

ตรวจสอบจาก

เอกสารในระบบ 

MIS 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และ

ระบบ E-GP มีเลขคุมสัญญา 

เงิน ฯลฯ พ.ศ.

2555 และ

แกไขเพ่ิมเติม              

(ฉบับ 2) พ.ศ.

2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการจัดหา 

-  จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณปีกติ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจาง

วัสดุสํานักงานในภาพรวมของ

หนวยงานและตรวจสอบความ

ชํารุดเสียหายของครุภัณฑตาง ๆ 

หรือฝายตาง ๆ สง

เอกสารรายงานความตองการ

พัสดุใหฝายการคลังดําเนินการ

จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาที่ 1 วัน มีทะเบียนคุม

วัสด/ุครุภัณฑ 

 

ตรวจสอบจาก

ทะเบียนคุม 

 

- ตาม

แบบฟอร

มที่

กําหนด 

- เอกสารท่ี

จัดพิมพ

จาก

ระบบ e-

gp 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.
2529 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

- พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

- ระเบียบ

2 ตรวจสอบงบประมาณ เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตองตาม

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร

เรื่องวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ.

2529 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมใน
ระบบ MIS 

และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

3 กระบวนการยอย 11.1.2 เจาหนาที่ 1-5 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

4 กระบวนการยอย 11.1.3 เจาหนาที่ 1-5 วัน   กรุงเทพมหานคร           

วาดวยการรับเงิน            

การเบิกจายเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับ2) 

พ.ศ.2560 

- คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การมอบ
อํานาจ 

5 จั ดทํ าหนั งสื อ เสนอขอความ

เห็นชอบโดยมีรายการดังตอไปนี ้

1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง

ซื้อหรือจาง2)ขอบเขตของงาน

ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อ

หรือจางแลวแตกรณ ี

3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจาง 

4)วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยให

ระบุวงเงินงบประมาณ ถาไม มี

วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่

ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้ง

นั้น 

5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุ

นั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 

6)วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผล

ที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนัน้ 

เจาหนาที่พัสดุ 

-หัวหนา

เจาหนาที่ 

-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง          

วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ               

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบจาก

เอกสารให

เปนไปตาม

ระเบียบฯ

กําหนด 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

7 )หลั ก เ กณฑ ก า ร พิ จ า รณา

คัดเลือกขอเสนอ 

8)ขอเสนออื่น ๆ เชน  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

กําหนดคาปรับ 

6 การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินมีเกิน

ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง (ไม

เกิน 500,000บาท) ตาม พ.ร.บ. 

มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบฯ 

ขอ 79 เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคา

กับผูประกอบการที่มีอาชีพขาย

หรือรับจางนั้นโดยตรงแลวรายงาน

ผลตอหัวหนาเจาหนาท่ีซื้อ/จาง

ภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตาม

ระเบียบฯ ขอ 24 

เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตองครบถวน

เปนไปเงื่อนไข

ของ

พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปน          

ไปตาม

พระราชบัญญัติฯ 

และระเบียบฯ 

 

7 หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติสั่งซื้อ / สั่ง

จาง 

หัวหนาเจาหนาที ่ 1 วัน ถูกตอง ครบถวน 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซื้อ

ตรวจสอบจาก

เอกสารให

เปนไปตาม



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

จัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560และ

ระเบียบฯ 

ระเบียบฯ 

 

8 ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เม่ือผู

มีอํานาจสั่งซื้อ /สั่งจางไดอนุมัติให

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูท่ีไดรับ

การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง

(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลง

นาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง(e-gp) ของ

หนวยงานของรัฐและปดประกาศ

โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศ

ของหนวยงาน 

-หัวหนาเจาหนาที ่

-หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

 

1 วัน ถูกตอง  

ครบถวนตาม

พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐพ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

 

ตรวจสอบ

เอกสารให

เปนไปตาม

ระเบียบฯ 

 

9 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด 

/ การอนุมัติจัดสรรเงนิ 

เจาหนาที่ 1 วัน มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก

เอกสาร 

10 วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเงื่อนไข

ไมตองรอเวลาอุทธรณ 

-วงเงินไมเกิน 100,000 บาทไม

ทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันได 

หัวหนาเจาหนาที ่

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน 

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวง 

- ระบบ

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

-ระบบ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัด

จาง 

-กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการ

จัดซื้อจัดจาง 

(1) ตองทําตามแบบท่ี

คณะกรรมการนโยบาย

กําหนด 

(5) การทําสัญญาหรือขอตกลง

เปนหนังสือตองกําหนด

คาปรับเปนรายวันในอัตรา

ตายตัวรอยละ 0.01-0.20 

ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับ

มอบเวนแตการจางกําหนด

คาปรับเปนรายวันเปนจํานวน

เงนิตายตัวในอัตรารอยละ 

0.01-0.10 ของราคาจางแต

ตองไมต่ํากวาวันละ 100 

บาท คาปรับในงานกอสราง

สาธารณูปโภคที่มีผลกระทบ

ตอการจราจรใหกําหนด

การคลังวาดวย

การจัดซื้อ          

จัดจางและ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ                

พ.ศ.2560 

สารสนเทศของ

กรุงเทพมหานคร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

คาปรับเปนรายวันในอัตรา

รอยละ 0.25  ของราคา              

งานจางนั้น 

(6) การทําใบสั่งซื้อ / สั่งจางหรอื

การทําสัญญา วงเงินตั้งแต 

200,000 บาทข้ึนไปใหติด

ตราสาร กรณีวงเงินต่าํกวา 

200,000บาท ใหติดอากร

แสตมปทุกจํานวนเงิน 

1,000 บาท หรือเศษของ 

1,000 บาทใหติอากร

แสตมป 1 บาท 

11 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญา

หรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมี

มูลคาตั้งแต1,000,000 บาท 

ขึ้นไปใหสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินและกรมสรรพากรภายใน 

30วัน นับแตวันทําสัญญาหรือ

ขอตกลง 

เจาหนาที่ 1 วัน ตามระยะเวลาที่

กําหนด 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารจัดสง

สํานักตรวจสอบ

เงินแผนดินและ

กรมสรรพากร 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 - กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 

บาท ตั้งผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได 

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลว

มอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบ

ตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน

อยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย

หรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ

เจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการ

เบิกจายเงินและรายงานให

หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ

ทราบ (ระเบียบ ขอ 175) 

-บันทึกขอมูลในระบบ MISของ

กรุงเทพมหานคร 

-ลงตรวจรับในระบบ E-GPรวบรวม

เอกสารสงตรวจสอบความถูกตองและ

อนุมัติเบิกจายเงินบันทึกรายการใน

ระบบ MIS 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ

เจาหนาที่ 

โดยเร็ว ถูกตอง ครบถวน 

ตามระยะเวลาที่

กําหนดเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

ตรวจสอบจากา

การรายงานการ

ตรวจรับ 

13 ร วบรวม เอกส าร และจัดทํา

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน

เจาหนาที่ ภายใน 

7 วัน 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

ตรวจสอบ           

จากเอกสารใน



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เพื่อเสนอผูมี อํานาจเมื่อไดรับ

อ น ุม ัต ิใ ห เ บ ิก จ า ย เ ง ิน ใ ห

รวบรวมเอกสาร และบันทึก

การเบิกจายเงินในระบบ MIS 

และระบบ E-GP มีเลขคุม

สัญญา 

นับจากวัน

รับแจงหนี ้

 

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพ่ิมเติม              

(ฉบับ 2) พ.ศ.

2560 

ระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรงุเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป หมวดเงินเดือน

และคาจางประจํา จากขอบัญญตัิ

งบประมาณรายจายประจําป หือ

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

2 - ดําเนินการตรวจสอบประวัติ

บุคลากรของกองโดยตรวจสอบ 

-คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน

ขาราชการ และคําสั่งเลื่อนข้ัน

คาจางลูกจางประจํา 

- อัตราเงินเดือนตาม จ.18 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดทําขอมูลรายการ

ภาษีเงินไดรายบุคคลใหกับ

ขาราชการและลูกจางในสังกัด 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

4  ดําเนินการจัดพิมพแบบการ

เบิกจายเงินเดือนและคาจาง

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ประจําใน ระบบ MIS2 ประจํา

ทุกเดือน 

5 ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอม

แนบแบบการเบิกเงินเดือนและ

คาจางประจํา เงินประจํา

ตําแหนง เงินคาตอบแทนราย

เดือน เงินเพ่ิมคาครองชีพ

ชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครอง

ชีพประจําเดือน เสนอ หน.งาน

ธุรการตรวจสอบและนําเรียน 

ผอ.กองลงนาม 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

6 ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอม

เอกสารประกอบการเบิกจาย

เงินเดือนและคาจางประจํา เงิน

ประจําตําแหนง เงนิคาตอบแทน

รายเดือน เงินเพิ่มคาครองชีพ

ชั่วคราว เงินชวยเหลือ           

คาครองชีพประจําเดือนให สก.

สนค. (ภายในวนัที่ 5 ของทุก

เดือน) 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.สํานัก 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

7 ดําเนินการรวบรวมใบแจงหนี้จาก

หนวยงานตาง ๆ ไดแก สหกรณ

ออมทรัพย กทม. ธนาคารออมสิน 

ธนาคารอาคารสงเคราะห ฝาย

สวัสดิการ กทม.ธนาคารกรุงไทย 

อาคารสงเคราะห

กรุงเทพมหานคร (แฟลต) 

เจาพนักงานธุรการ 3-5 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

8 ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจาย

ตามใบแจงหนี้ของหนวยงานตาง 

ๆ เพ่ือหักจากเงินไดรายบุคคลใน

ระบบ MIS 2 

เจาพนักงานธุรการ  ความถูกตอง เอกสาร 

9 ดําเนินการสงเอกสารรายการแจง

ยอดเงินขาราชการและลูกจาง

ประจําเดือน สงใหกองการเงิน

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

10 ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือน

ใหกับขาราชการและลูกจาง

ประจําเดือน และแจงให

เจาหนาที่ของกองทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

11 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป หมวดคาจาง

ประจําชั่วคราว จากขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

หรือทะเบียนคุมงบประมาณ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

2 ดําเนินการตรวจสอบประวัติจาก

คําสั่งลูกจางชั่วคราว 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

3 ดําเนินการจดัทําขอมูลการ
ประกันตนของลูกจาง 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

4 ดําเนินการจัดพิมพแบบการ

เบิกจายคาจางชั่วคราวในระบบ 

MIS 2 ประจําทุกเดือน 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

5 ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอม

แนบแบบการเบิกจายคาจาง

ชั่วคราว เงินเพ่ิมคาครองชีพ

ชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครอง

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ชีพ เสนอหัวหนางานธุรการ

ตรวจสอบและนําเรียน ผอ.กอง 

ลงนาม 

6 ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอม

เอกสารประกอบการเบิกจาย

คาจางชั่วคราว เงนิเพ่ิมคาครอง

ชีพชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครอง

ชีพ ให สก.สนค. (ภายในวันที่ 5 

ของทุกเดือน) 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

7 ดําเนินการสงเอกสารรายการแจง

ยอดเงินของลูกจางชั่วคราว

ประจําเดือน สงใหกองการเงิน

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 

กองการเงิน 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

8 ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนให

ลูกจางชั่วคราว 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

9 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป จากขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร   

2 ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการของกองเสนอ ผอ.

กอง ลงนามเรียน และ ป.กทม. ลง

นามอนุมัติแผน 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 

1 วัน ความถูกตอง 

ครบถวน 

เอกสาร 

3 ดําเนินการอนุมัติเงินประจํางวด
คาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 
พรอมเอกสารประกอบ เสนอ ผอ.
กองลงนามผานหัวหนาธุรการสง
ให สก.สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4  ลงทะเบียนหนังสือรับแจงเงิน

ประจํางวด ตรวจสอบเสนอ             

ผอ.กอง ทราบและสั่งการแจงทุก

กลุมงานทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงาน

ตามแผนฯ เสนอ ผอ.กอง ลงนาม

อนุมัติและทําหนังสือแจงสํานักงาน

เลขานุการสํานักปลัดฯ 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

6 จัดทําใบขอเบิกพรอมเอกสารการ

เบิกจายเงินคาอาหารทําการนอก

เวลาราชการ ไดแก บัญชีรายชื่อ

ผูปฏิบัติงานสําเนาแผนปฏิบัติงาน

ที่ไดรบัอนุมัติ 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

7 เสนอ ผอ.กองลงนาม สงใบขอเบิก

พรอมเอกสารประกอบให สก.

สนค. ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 

สก.สนค. 

1 วัน  เอกสาร 

8 จัดเก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป หมวด              

คาสาธารณูปโภค จากขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร   

2 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติ

เบิกจาย เงินพรอมเอกสาร

ประกอบเสนอ หน.งานธุรการ 

ตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง 

อนุมัติ ลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายเงินพรอมเอกสาร
ประกอบเสนอ หน.งานธุรการ
ตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง 
อนุมัติลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4 จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS2 

พรอมแนบรายละเอียดเสนอ             

ผอ.กอง ลงนามผาน หน.งานธรุการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสาร

ประกอบ ใหฝายการคลัง สก.สนค. 

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

6 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินอุดหนุน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป ตามขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

และเงินประจํางวด 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร   

2 ดําเนินการแจงทุกกลุมงานกรอก

แบบฟอรม การขอเบิกเงินทุน

สนับสนุนบุตรขาราชการและ

ลูกจางประจํา กทม. พรอมแนบเอกสาร

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

3 รับเอกสารจากผูมีสิทธิขอรับ
เงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร
ขาราชการและลูกจางประจําจาก
กลุมตาง ๆ ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติ

เบิกจายเงิน เสนอหัวหนางาน

ธุรการตรวจสอบและนําเรียน 

ผอ.กอง ลงนามอนุมัติ  

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 ดําเนินการจัดพิมพใบขอเบิกใน

ระบบ  MIS 2 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม

ผาน หน.งานธุรการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

6 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินรายจายอ่ืน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

2 ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง 

นําเรียน ผอ.สนค. ลงนามอนุมัต ิ

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

3 ขออนุมัติเงินประจํางวด พรอม
เอกสารประกอบ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

4 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติ
พรอมสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ สงฝายการคลัง สก.สนค. 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

5 ดําเนินโครงการโดยเริ่มตั้ งแต

ติดตอสถานที่จัดซื้อวัสดุจัดทํา

เอกสารประกอบ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

6 ดําเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือ

ชดใชเงินทดรองราชการ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

7 จัดพิมพหนังสือขออนุมัติ เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

8 จัดพิมพใบขอเบิกในระบบ MIS 2 

เสนอ  ผอ.กอง 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

9 สงใบขอเบิกพรอมเอกสาร

ประกอบการชดใชเงินยืมใช              

ฝายคลัง สก.สนค. 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน  เอกสาร 

10  เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการรับเอกสารหลักฐาน

การเบิกจายจากทุกกลุมงานตาง 

ๆ ไดแก การเบิกจายคา

รักษาพยาบาล,คาเลาเรียนบุตร, 

คาเงินทุนสนับสุนนบุตร

ขาราชการ-ลูกจาง เงินสวัสดิการ

อ่ืน ๆ 

เจาพนักงานธรุการ  1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

2 ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง          

ของเอกสารการเบิกจายเงินที่

ไดรับจาก กลุมงานตาง ๆ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัติ

เบิ กจ า ย เ งิ นสวั สดิ การพร อม

เอกสารประกอบเสนอ ผอ.กองตาม

ระเบียบ กทม.วาดวยการเบิก

จายเงินฯ พ.ศ.2530 ผาน หน.

งานธุรการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

4 ดําเนินการจัดทําหนังสือขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน เสนอหัวหนา

งานธุรการตรวจสอบและนําเรยีน 

ผอ.กอง ลงนามอนุมัติ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

5 จัดทําหนังสือพรอมเอกสาร

ประกอบใบขอเบิกเงินสวัสดิการ

เสนอ ผอ.กองลงนามผาน หน.งาน

ธุรการและสงให สก.สนค. 

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

6 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธรุการ  1 วัน - เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> การจายเงิน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับเช็คเบิกจายพรอมฎีกาจาก

ฝายคลัง  สก.สนค. 

เจาพนักงานธรุการ  1 วัน  เอกสาร   

2 แจงคณะกรรมการรับ – สงเงิน

ของกองใหลงชื่อที่ดานหลังเช็ค

และหนาฎีกา 3 

เจาพนักงานธรุการ

คณะกรรมการ  

1 วัน  เอกสาร 

3 สงฎีกาพรอมเช็คที่คระกรรมการ
ลงนามแลวใหหัวหนาฝายการคลัง 
ลงนามรับรองในเช็ค 

เจาพนักงานธรุการ  1 วัน  เอกสาร 

4 นําเช็คไปขึ้นเงินที่ธนาคารตาม             

ที่ระบุ 

คณะกรรมการ  1 วัน  เอกสาร 

5 จายเงินใหกับผูมีสิทธ ิ เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง  

1 วัน จํานวนเงนิถูกตอง เอกสาร 

6 คณะกรรมการลงชื่อในใบสําคัญ           

คูจาย 

คณะกรรมการ 1 วัน  เอกสาร 

7 สงใบสําคัญคูจายท่ีเสร็จเรียบรอย
แลวคืนฝายการคลัง สก.สนค. 

เจาพนักงานธรุการ  1 วัน  เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบํานาญ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกต ิ

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน 
 จํานวน 50 ชุด สํานักงานเขต
และ 19 สํานัก ผอ.กกบ. 
มอบหมายใหดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

เอกสารครบัถวน 

เอกสาร -แบบ บ.ก.1 
-รายการรับ
เงินเดือน 
(บ.ก.2) 
 -ใบรับรอง
ประวัติ
ประจําตัว 
 -ขาราชการ 
กทม.ฯ 
 -หนังสือ
รับรองวันลา 
 -แบบแสดง
รายการหัก 
ลดหยอน
ภาษีเงินได 
-แบบแสดง
ความ
ประสงค
ขอรับ
บําเหน็จ

- พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพ- 
มหานคร 
- พระราชบัญญัติ
บําเหน็จ 
บํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถิ่น 
- ระเบียบ
กระทรวง -
มหาดไทยวาดวย
กองทุนบําเหน็จ
บํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- กฎกระทรวง
กําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จ

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่อง 
ใหเจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

เอกสารครบัถวน 

เอกสาร 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบํานาญ- 
 ปกติของขาราชการ กทม. 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1-4 วัน  เอกสาร 

4 - เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตอง
ครบถวน จึงดาํเนินการทําหนังสือ
สงคนืเอกสาร 
- เสนอหนังสือสงคนืเอกสารให
หัวหนากลุมงาน 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

นักวิชาการคลัง 

1 วัน ถูกตองตาม
กฎหมายและ
ระเบียบของ 

บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ครบถวนถูกตอง ดํารงชีพ 
- แบบ
หนังสือแสดง
เจตนาระบุ
ตัวผูรับ
บําเหน็จตก
ทอด 
- หนังสือ
แสดงเจตนา
ระบุตัวผูรับ
เงินชวย
พิเศษกรณี
ผูรับบํานาญ
กรุงเทพมหา
นครถึงแก
ความตาย 
-บัตรจายเงนิ
เบี้ยหวัด
บําเหน็จ
บํานาญ 
-คําขอมีบัตร
ประจําตัว 
(บ.จ.1) 

ดํารงชีพ 
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

5 ไมตองตรวจสอบวินัยหนี้สินและ
สวัสดิการตาง ๆ 

  เอกสารครบถวน เอกสาร 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม 
เอกสาร และทําหนังสือเพ่ือขอ
อนุมัติจากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 

1-7 วัน ถูกตองตาม
กฎหมาย 

และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง 

ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร 

7 ผอ. กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค. 
ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัต ิ
เบิกจายฯ (ปฏิบัติราชการแทน 
ผว. กทม.) 

ผอ. กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 

 ถูกตองตาม
กฎหมาย 

และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง 

ครบถวนถูกตอง 
เอกสารครบถวน

ถูกตอง 

เอกสาร 

8 ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคําสั่ง 
จายเงินบํานาญปกติ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

1-3 วัน เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

9 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงานกองทุนฯ 
อนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงินในสวน

สํานักงานกองทุน 1 วัน เอกสารประกอบ
ฎีกา 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ของขาราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ 

บําเหน็จบํานาญฯ ครบถวน ถูกตอง - แบบ
หนังสือ
แสดง
สถานภาพ 
 

10 สงเรื่องอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงิน

นอกงบประมาณในสวนของ

ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีเบิก

จายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน เอกสารประกอบ
ฎีกา 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

11 จัดสงสําเนาเงินเพ่ิม 25% ให 
สํานักงานกองทุนฯ เบิกจายเงิน 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 

1 วัน เอกสารประกอบ
เรื่อง 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

12 สงเรื่องอนุมัติและคําสั่งใหจายเงิน 
25% ของขาราชการ กทม. ที่
เบิกจายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

สํานักงานกองทุน
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

1-3 วัน เอกสารประกอบ
เรื่อง 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

13 เจาหนาที่หักงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียน
ถูกตอง 

สมุดคุม
ทะเบียน 

14 ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา ผอ.กบบ. 1 วัน   
15 สงเรื่องใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจ

ความถูกตอง 
กองตรวจจาย  เอกสารประกอบ

ฎีกาครบถวน 
ถูกตอง 

เอกสาร 

16 กองการเงินจายเช็คใหขาราชการ
บํานาญที่เบิกจายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน  จายเช็คถูกตอง  

17 ขาราชการบํานาญกรอกหนังสือ 
บําเหน็จตกทอด เบิกจายตรงและ 
ทําบัตรประจําตัวบํานาญ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

1-3 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

18 จัดเก็บและคัดแยกเอกสาร 
หลักฐานทะเบียนประวัติของ
ขาราชการบํานาญ 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1-2 วัน เอกสารครบถวน เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบํานาญ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน 
จํานวน 50 สํานักงานเขต และ
19 สํานัก ผอ.กบบ. มอบหมาย
ใหดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

เอกสารครบถวน 
 

เอกสาร -แบบ บ.ก.1 

-รายการรับ

เงินเดือน 

(บ.ก.2) 

-ใบรับรอง

ประวัติ

ประจําตัว

ขาราชการ 

กทม.ฯ 

- หนังสือ

รับรองวันลา 

- แบบแสดง

รายการหัก

ลดหยอน

ภาษีเงินได 

- พระราชบัญญัติ

บําเหน็จ 

บํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพ-มหานคร 

- พระราชบัญญัติ

บําเหน็จ 

บํานาญขาราชการ

สวนทองถ่ิน 

-ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย              

วาดวยกองทุน

บําเหน็จ-บํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

- กฎกระทรวง

กําหนดอัตรา 

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่อง 
ใหเจาหนาดําเนินการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงนิและ
บัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงิน 

1 วัน ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

เอกสารครบถวน 
 

เอกสาร 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบํานาญ
ปกติของขาราชการ  กทม. 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงิน 
และบัญชี 

1-4 วัน ถูกตองตาม
กฎหมาย และ
ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร 

4 - เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตอง
ครบถวนจึงดําเนินการทําหนังสือ
สงคนืเอกสาร 
-เสนอหนังสือสงคืนเอกสารให
หัวหนากลุมงาน 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 -ตรวจสอบวินัยหนี้สินและ 
สวัสดิการ ตาง ๆ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง           
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 เอกสารครบถวน 
 

เอกสาร - แบบ ปค. 

14 

 

 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม 
เอกสาร และทําหนังสือเพื่อขอ
อนุมัติ จากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 

1-7 วัน ถูกตองตาม
กฎหมายและ
ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร 

7 ผอ. กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค. 
ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัติ
เบิกจายฯ (ปฏิบัติราชการแทน 
ผว.กทม.) 

ผอ.กบบ 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 

 ถูกตองตาม
กฎหมายและ
ระเบียบของ 

บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

 

8 ธุรการสงกองกลาง  ออกเลข

คําสัง่จายเงนิบํานาญพิเศษ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

1-3 วัน เอกสารครบถวน 

ถูกตอง 

เอกสาร 

9 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงาน

กองทุนฯอนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงิน

สํานักงานกองทุน

บําเหน็จบํานาญฯ 

 เอกสารประกอบ

ฎีกาครบถวน  

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ในสวนของขาราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ 

 ถูกตอง 

10 สงเรื่องอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงิน

นอกงบประมาณในสวนของ

ขาราชการกรุงเทพมหานครที่เบิก

จายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน เอกสารประกอบ

ฎีกาครบถวน  

ถูกตอง 

เอกสาร 

11 เจาหนาที่หักงบประมาณเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียน

ถูกตอง 

สมุดคุม
ทะเบียน 

12 ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา ผอ.กบบ 1 วัน   

13 สงเรื่องใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจ

ความถูกตอง 

กองตรวจจาย  เอกสารประกอบ

ฎีกาครบถวน 

ถูกตอง 

เอกสาร 

14 กองการเงินจายเช็คใหทายาท

ขาราชการบํานาญที่เบิกจายเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน  จายเช็คถูกตอ  

15 จัดเก็บและคัดแยกเอกสาร 
หลักฐานทะเบียนประวัติของผู
บํานาญพิเศษ 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1-3 วัน เอกสารถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จปกต ิ

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน

จํานวน 50 สํานักงานเขต และ

19 สํานัก ผอ.กบบ. มอบหมาย

ใหดําเนินการ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

1 วัน ลงทะเบียนรับ
หนังสือเอกสาร
ครบถวน 
 

เอกสาร - แบบคํา

ขอรับ

บําเหน็จ

ลูกจาง 

- แบบรับรอง

ประวัติการ

ทํางานและ

เวลาทวีคูณฯ 

- หนังสือ

รับรองวันลา 

- แบบแสดง

รายการหัก

ลดหยอน

ภาษีเงินได 

- แบบ บ.ก.1 

- รายการรับ

เงินเดือน   

 -พระราชบัญญัติ

บําเหน็จบํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

-พระราชบัญญัติ

บําเหน็จ บํานาญ

ขาราชการ             

สวนทองถิ่น 

-ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย             

วาดวยกองทุน

บําเหน็จ-บํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

-คําสั่ง

กรุงเทพมหานคร              

ที4่084/2524

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่

ดําเนินการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนรับ 
หนังสือเอกสาร 
ครบถวน 
 

เอกสาร 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จ

ปกติของขาราชการและ

ลูกจางประจํากรุงเพทมหานคร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1-4 วัน ถูกตองตาม
กฎหมาย   
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบ 
เรื่องครบถวน
ถูกตอง 
 

เอกสาร 

4 -  เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตอง เจาพนักงาน 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ครบถวนจึงดําเนินการทําหนังสือ
สงคนืเอกสาร  
- เสนอหนังสือสงคนืเอกสารให

หัวหนากลุมงาน 

การเงนิและบัญชี         
นักวิชาการเงิน
และบัญชี               
นักวิชาการคลัง 

(บ.ก.2) 

 

 

ลงวันที1่2พ.ย.24 

-กฎหมาย

ขอบัญญัติ 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

-ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยบําเหน็จ

และเงินชวยเหลือ

คาทําศพของ

ลูกจาง 

 

5 ตรวจสอบวินัยหนี้สินและ

สวัสดิการ ตาง ๆ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 เอกสารครบถวน 

 

เอกสาร 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม
เอกสาร และทําหนังสือเพ่ือขอ
อนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร 
( กรณลีูกจางประจํา กทม. ) 
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
( กรณขีาราชการ กทม. ) 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญชี         
นักวิชาการเงิน
และบัญชี               
นักวิชาการคลัง 

1 -7 วัน ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

 

7 ผอ.กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค.          

ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัติ

เบิกจายฯ (ปฏิบัติราชการแทนผว. กทม.) 

ผอ. กบบ 
ผอ. สนค. 
ป. กทม. 

 ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

8 สงคืนหนวยงานตนสังกัด(กรณี

ลูกจางประจํา กทม.) 

50 สํานักงานเขต

19 สํานัก 

 เอกสารประกอบ

ฎีกาครบถวน 

ถูกตอง 

เอกสาร 

9 ธุรการสง ออกเลขคําสั่งจายเงิน

บําเหน็จปกติ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

1-3 วัน เอกสารครบถวน

ถูกตอง 

เอกสาร 

10 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงาน

กองทุนฯอนุมัติตั้งฎีกาเบิก

จายเงินในสวนของขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ 

 เอกสารประกอบ
ฎีกา 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

11 สงเรื่องอนุมัติจักทําใบขอเบิกเงิน
นอกงบประมาณในสวนของ
ขาราชการ กทม.และลูกจางประจํา 
กทม. ที่เบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 

1 วัน เอกสารประกอบ
ฎีกา 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

12 เจาหนาที่หักงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนถูกตอง สมุดคมุ
ทะเบียน 

13 ผอ.กบบ.ลงนาฎีกา ผอ.กบบ. 1 วัน   

14 สงเรื่องใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจ
ความถูกตอง 

กองตรวจจาย 

 

 เอกสารประกอบ
ฎีกา 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

15 กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการ
และลูกจางประจํา กทม.ที่เบิก
จายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน 

 

 ถูกตอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จพิเศษ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน

จํานวน 50 สํานักงานเขต และ 

19 สํานัก ผอ.กบบ.มอบหมายให

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 

เอกสารครบถวน 

เอกสาร -แบบคํา

ขอรับ

บําเหน็จ

ลูกจาง 

-แบบรับรอง

ประวัติการ

ทํางานและ

เวลา 

-แบบแสดง

รายการหัก

ลดหยอนภาษี

เงินได 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยบําเหน็จ

และเงินชวยเหลือ

คาทําศพของ

ลูกจาง 

-คําสั่งของ

กรุงเทพมหานคร            

ที่ 4084/2525           

ลงวันที่ 12 พ.ย. 

24  

-กฎหมาย 

ขอบัญญัติ 

ระเบียบที่

เก่ียวของ 

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่

ดําเนินการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 

เอกสารครบถวน 

เอกสาร 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จ
รายเดือนของลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 

1-4 วัน ถูกตองตากฎหมาย

และระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

ประกอบเรื่องความ

ถูกตอง 

เอกสาร 

4 -เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจึงดําเนินการทําหนังสือ

สงคนืเอกสาร 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

1 วัน 

 

 เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

-เสนอหนังสือสงคืนเอกสารให

หัวหนากลุมงาน 

และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 

5 ตรวจสอบวินัยและหนี้สินและ

สวัสดิการตาง ๆ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 เอกสารครบถวน เอกสาร 

6 - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม

เอกสาร และทําหนังสือเพ่ือขอ

อนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร  

 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 

1-7 วัน 

 

ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

 

7 - ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค.

ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัติ

เบิกจายฯ 

ผอ.กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

1-3 วัน 

 

  

8 ธุรการสงออกเลขคําสั่งบําเหน็จ

รายเดือน 

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

1 วัน   

9 สงเรื่องอนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงิน เจาพนักงานการเงิน

และบัญชี 

 ความถูกตอง 
ครบถวน 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

10 สงเรื่องอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงิน
นอกงบประมาณในสวนของ
ลูกจางประจํากรงุเทพมหานคร 

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชี 

1 วัน เอกสารประกอบ 
ถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร 

11 หักเงินงบประมาณ เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนถูกตอง สมุดคมุ
ทะเบียน 

12 ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา ผอ.กบบ. 1 วัน  เอกสาร 

13 สงฎีกาใหสํานักงานเลขานุการ 
สํานักการคลงั (งบ กทม.) 

สํานักงานเลขานุการ 

สํานักการคลัง 

 เอกสารประกอบ 
ถูกตอง ครบถวน 

 

14 สงฎีกาใหกองตรวจจาย ( งบเงิน
อุดหนุนรัฐบาล ) 

กองตรวจจาย  ถูกตอง  

15 กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการ
และลูกจางประจํา กทม. ที่เบิก
จายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน  ถูกตอง  

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน
จํานวน 50 สํานักงานเขต และ 
19 สํานัก  ผอ.กบบ มอบหมาย 
ใหดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ลงทะเบียนรับ

หนังสือเอกสาร

ครบถวน 

เอกสาร - แบบคํา

ขอรับ

บําเหน็จ

ลูกจาง 

-แบบรับรอง

ประวัติการ

ทํางานและ

เวลาทวีคูณฯ 

- หนังสือ

รับรองวันลา 

-แบบแสดง

รายการหัก

ลดหยอน

ภาษีเงินได 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร 

วาดวยบาํเหนจ็และ

เงนิชวยเหลือคา         

ทําศพของลูกจาง 

- คําสั่ง

กรุงเทพมหานคร          

ที่ 4048/2524            

ลงวันที่ 12 พ.ย. 24 

- กฎหมาย 

ขอบัญญัติระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่

ดําเนินการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนรับ

หนังสือเอกสาร

ครบถวน 

 

เอกสาร 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จ

ตายเดือนของลูกจางประจํา

กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1-4 วัน ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร 

4 เม่ือพบวาเอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจึงดําเนินการทําหนังสือ

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

สงคนืเอกสาร เสนอหนังสือสงคืน

เอกสารใหหัวหนากลุมงาน  

และบัญชี
นักวิชาการคลัง 

5 ตรวจสอบวินัยหนี้สินและ

สวัสดิการ ตาง ๆ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 เอกสารครบถวน 

 

เอกสาร 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม
เอกสารและทําหนังสือเพ่ือขอ
อนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร 
(กรณีลูกจางประจํา  กทม.) 
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
(กรณีขาราชการ กทม.) 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญชี
นักวิชาการคลัง 
 

 ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

ประกอบเรื่อ

ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร 

7 ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค.

ลงนาม เรียน ป.กทม.  เพ่ือ

อนุมัติเบิกจายฯ 

ผอ.กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 หลักฐาน

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง

ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

และหลักฐาน

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

8 ธุรการสงออกเลขคําสั่ง                        

บําเหน็จรายเดือน  

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

   

9 สงเรื่องอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

10 สงเรื่องอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงิน

นอกงบประมาณในสวนของ

ลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 

1 วัน เอกสารประกอบ

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

11 หักเงินงบประมาณ  1 วัน ลงทะเบียนถูกตอง สมุดคุมทะเบียน 

12 ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา ผอ.กบบ. 1 วัน เอกสารประกอบ

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

13 สงฎีกาใหสํานักงานเลขานุการ

สํานักการคลัง(งบ.กทม.) 

สํานักงาน
เลขานุการ 

สํานักการคลัง 

 ถูกตอง  

14 สงฎีกาใหกองตรวจจาย                     

(งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

กองตรวจจาย  ถูกตอง  

15 กองการเงินจายเช็คใหขาราชการและ

ลูกจางประจํา กทม. ที่เบิกจายเงินอุดหนุน 

กองการเงิน    

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับเอกสารประกอบการเบิกจาย

จากขาราชการบํานาญพรอมให

กรอกหนังสือรับรองและขอเบิก

บําเหน็จดํารงชีพ 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 

1 วัน 

 

ความถูกตอง 

ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 แบบหนังสือ

รับรองและ

ขอเบิก

บําเหน็จ

ดํารงชีพ

กรณผีูรับ

บํานาญอายุ

ตั้งแต 65 

ป , 70 ป 

-กฎกระทรวง 

กําหนดอัตราและ

วิธีการรับบําเหน็จ

ดํารงชีพ 

-ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน ฯลฯ 

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เรื่องการพัสดุ 

- หนังสือที่ กท 

1309/5166   

ลงวันที ่7 สิงหาคม 

2552 

2 ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ            

วาถูกตองครบถวนหรือไมและ

เคยไดยื่นคํารองขอเบิกหรือไดรับ

เงินบําเหน็จดํารงชีพกรณีอายุ

ครบ  65 ป , 70 ป 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 

2-3 วัน 

 

ความถูกตอง 

ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 

3 จัดทําหนังสือของอนุมัติเบิก

จายเงินพรอมเอกสารประกอบ

และตารางสรุปรายละเอียดการ

เบิกจายของผูมีสิทธิไดรับ เพ่ือ

เสนอผูบังคบับัญชา 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 

1-4 วัน 

 

ความถูกตอง

ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 

4 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงาน

กองทุนฯอนุมัติตั้งฎีกาเบิก

จายเงินในสวนของขาราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ 

สํานักงานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญฯ 

   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 จัดทําใบขอเบิกเงินนอก

งบประมาณในระบบ MIS2 

พรอมเอกสารประกอบ(กรณเีบิก

เงินอุดหนุนรัฐบาล) 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน 

 

ความถูกตอง 

ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 

6 เจาหนาที่หักงบประมาณเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

 ความถูกตอง 

ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 

7 ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา  1 วัน   

8 สงฎีกาใหกองตรวจจาย กองตรวจจาย  ถูกตอง  

9 กองการเงินจายเช็คใหขาราชการ

บํานาญที่เบิกจายเงินอุดหนุน

รัฐบาล 

กองการเงิน  ถูกตอง  

10 คณะกรรมการรบั-สงเงิน รับเช็ค

จากกองการเงิน 

คณะกรรมการ

รับ-สงเงินกอง

บําเหน็จบํานาญ 

1 วัน 

 

  

11 คณะกรรมการรับ-สงเงิน รับเช็ค

จากกองการเงินนําสงใหธนาคาร 

พรอมรายละเอียดเลขที่บัญชีและ

แผนขอมูล 

 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 -2 วัน 

 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 จัดเก็บเอกสารตางๆ เขาแฟม 

เชน หนังสือ ขออนุมัติฎีกา

หนังสือถึงธนาคาร 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการถึงแกกรรม) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการรับเรื่องจากหนวยงาน

จํานวน 50 สํานักงานเขต และ 

19 สํานัก ผอ.กบบ. มอบหมาย

ใหดําเนินการ 

งานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 - แบบ บ.ก.
1 
-รายการรับ
เงินเดือน
(บ.ก.2) 
 

-ใบรับรอง
ประวัติ
ประจําตัว
ขาราชการ 
กทม.ฯ 
-หนังสือ
รับรองวันลา 
-แบบแสดง
ราการหัก
ลดหยอน
ภาษีเงินได 
บก.3 
ปค.14 
- แบบคํา

-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถิ่น 
-ระเบียบ
กระทรวงมหาดไ
ทยวาดวยกองทุน
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี
4084/2524 ลง
วันท่ี 12 พ.ย. 24 
- กฎหมาย 

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่

ดําเนนิการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จ

ตกทอด 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1-4 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

 

4 - เมืÉอพบวา่เอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจึงดําเนินการทําหนังสือ
สงคนืเอกสาร 
-เสนอหนังสือสงคืนเอกสารให
หัวหนากลุมงาน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 ไมตองตรวจสอบวินัยและ

สวัสดิการ ตาง ๆ 

    รับรองของผู
ขอ 
- แบบ
รายการ
สอบสวน
บําเหน็จตก
ทอด 

ขอบัญญัติ 
ระเบียบ ที่
เก่ียวของ 6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม

เอกสารและทําหนังสือเพ่ือขอ

อนุมัติจากผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1-7 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 

 

7 ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค. 

ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัติ

เบิกจายฯ (ปฏิบัติราชการแทน 

ผว.กทม.) 

ผอ.กบบ 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

8 ธุรการสงออกเลขคําสั่งบําเหน็จ

ตกทอด 

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

1-3 วัน   

9 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงาน

กองทุนฯ อนุมัตติั้งฎีกาเบิก

จายเงินในสวนของขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 

 ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

10 สงเรื่องอนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงิน
ในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครที่เบิกเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1  วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

11 เจาหนาหักงบประมาณเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

    

12 ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา  1 วัน   

13 สงเรื่องใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจ       

ความถูกตอง 

กองตรวจจาย  ความถูกตอง  

14 กองการเงินจายเช็คใหทายาท

ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ี             

เบิกจายเงนิอุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน  ความถูกตอง  

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการบํานาญถึงแกกรรม) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับแจงทายาทขาราชการบํานาญ

ที่ถึงแกกรรม 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 -แบบ บ.ก.3 

-แบบสรุป

บําเหน็จตก

ทอด 

-คํารับรองของ

ผูขอ 

-รายการ

สอบสวน

บําเหน็จตก

ทอดหรือ

บํานาญพิเศษ 

-แบบ ปค.14 

-พระราชบัญญัติ

บําเหน็จบํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

-พระราชบัญญัติ

บําเหน็จบํานาญ

ขาราชการสวน

ทองถ่ิน 

-ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย

วาดวยกองทุน

บําเหน็จบํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

-คําสั่ง

กรุงเทพมหานครท่ี

2 - คํานวณเงินสงคืนสํานักงาน
กองทุนฯกรณีขาราชการบํานาญ 
กทม. 
-คํานวณเงินสงคืนกองการเงิน 
(กรณีเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 

 

3 - ออกใบเสร็จรับเงิน 
- เสนอหัวหนากลุมงานฯลงนาม
ใบเสร็จรับเงิน 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

 

 

4 นําเงินฝากธนาคาร นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน   

5 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําใบนํา
สงคืนเงิน 

นักวิชาการคลัง 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 ผอ.กบบ.ลงนามใบนําสงเงิน นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี
กองการเงิน 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

 4084/2524              

ลงวันที่ 12 พ.ย. 24 

- กฎหมาย 

ขอบัญญัติ ระเบียบ 

ที่เกี่ยวของ 
7 สงใบนําสงเงินใหกองการเงิน   ความถูกตอง 

ครบถวน 
ความรวดเร็ว 

 

8 ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จ             
ตกทอด 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี
กองการเงิน 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

 

9 - เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตอง
ครบถวนจึง ดําเนินการทํา
หนังสือสงคนืเอกสาร 

- เสนอหนังสือสงคนืเอกสารให
หัวหนากลุมงาน 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี
กองการเงิน 

1-4 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 

 

10 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร 

และทําหนังสือเพ่ือขออนุมัติจากผูวา

ราชการกรุงเทพมหานคร 

 1-7 วัน   

11 ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค. ลงนาม

เรียน ป.กทม. เพื่ออนุมัติเบิกจายฯ 

(ปฏิบัตริาชการแทน ผว.กทม.) 

 1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคําสั่ง
บํานาญ 

 1 -3 วัน   

13 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงานกองทุนฯ

อนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายในสวนของ

ขาราชการบํานาญ กทม. สามัญ 

สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

   

14 สงเรื่องอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงิน

นอกงบประมาณในสวนของ

ขาราชการบํานาญที่เบิกจายเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1 วัน   

15 หักงบประมาณเงินอุดหนุน

รัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

   

16 ผอ.กบบ ลงนามฎีกา  1 วัน   

17 สงเรื่องใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจ

ความถูกตอง 

กองตรวจจาย  ถูกตอง  

18 กองการเงินจายเช็คใหทายาท

ขาราชการบํานาญ กทม.ที่เบิก

จายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน  ถูกตอง  

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> การประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือเขา

ประชุม 

นักวิชาการคลัง 1-2 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

   

2 ตรวจสอบเอกสารเพ่ือเขาประชุม นักวิชาการคลัง    

3 จัดพิมพเอกสาร ระเบียบวาระ

การประชุม 

นักวิชาการคลัง 1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

4 จัดทําหนังสือเชิญประชุม และสง

วาระการประชุม 

นักวิชาการคลัง 1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

5 คณะกรรมการฯพิจารณา สั่งการ

เก่ียวกับการเบิกจายเงินบําเหน็จ

ตกทอด 

นักวิชาการคลัง    

6 คณะกรรมการฯพิจารณาอนุมัติ

จัดทํารายงานการประชุม 

นักวิชาการคลัง 1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

7 เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม เพ่ือนํา

เรียนหัวหนาสํานักงานกองทุนฯ 

 1 วัน   

8 หัวหนาสํานักงานกองทุนฯ ลง

นามรับรองรายงานการประชุม 

 1 วัน   

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> การบรหิารเงนิกองทุนบําเหน็จบํานาญ   

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการรับเรื่องจากกองบัญชีแจง

ยอดรายได กทม. 

งานธุรการ      

2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

และขออนุมัติเงินสมทบกองทุนฯ 

งานธุรการ 1 วัน   

3 ธุรการจัดทําหนังสือคําขออนุมัติ

เงินประจํางวด เสนอ ผอ.กบบ. 

งานธุรการ 1 วัน   

4 ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา  1 วัน   

5 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังตรวจสอบฎีกาเบิกเงินสมทบ

กองทุนฯ 

สํานักงาน

เลขานุการ   

สํานักการคลัง 

   

6 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังอนุมัติงบประมาณและเงิน

ประจํางวด 

งานธุรการ    

7 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังอนุมัติงบประมาณและเงิน

ประจํางวด 

งานธุรการ    

8 ธุรการจัดทําใบขอเบิก  1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

9 ผอ. กบบ.ลงนาม  1 วัน   

10 สํานักงานเลขานุการสาํนักการคลัง 

ตรวจสอบฎีกาและจายเช็ค 

สํานักงาน

เลขานุการ    

สํานักการคลัง 

   

11 คณะกรรมการกองทุนฯรับเช็ค

สมทบฯ 

 1 วัน   

12 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเขียนใบนํา

ฝากเช็คเขาบัญชีกองทุนฯ 

 1 วัน   

13 กรณมีีหนวยงานขอกูยืมเงินกองทนุฯ 

จาหนาท่ีนําเรื่องเสนอคณะกรรมการ

กองทุนฯเพื่อขอความเห็นชอบจาก

คณะรัฐมนตรีมหาดไทย 

รัฐมนตรีมหาดไทยเห็นชอบให            

กูยืมเงิน 

 1 วัน   

14 ผว.กทม.อนุมัติใหเบิกจายเงินให

กูยืมจากเงินกองทุนฯ 

    

15 เจาหนาที่ทําสัญญาใหกูยืมเงินกับ

สถานธนานุบาลและสหกรณฯ 

    

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> การบริหารเงนิกองทุนบําเหน็จบํานาญ   

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

 (กรณีขาราชการบํานาญถึงแกกรรม)       

1 เจาหนาที่รับแจงจากทายาท

ขาราชการบํานาญถึงแกกรรม 

นักวิชาการคลัง 1 วัน     

2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

เอกสารและคํานวณเงินบํานาญ

สงคนืสํานักงานกองทุนฯ 

นักวิชาการคลัง 5-30 

นาท ี

  

3 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําเอกสาร

และรับเงินคืนจากทายาทของ

ขาราชการบํานาญที่ถึงแกกรรม 

นักวิชาการคลัง 5-30 

นาท ี

  

4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทํา

ใบเสร็จรบัเงินและเสนอหัวหนา

งานเพ่ือนําเงินสงคืนสํานักงาน

กองทุนฯ 

นักวิชาการคลัง 5-30 

นาท ี

  

5 สํานักงานกองทุนฯ รับเงินสงคืน

และจัดทําใบนําสงเงิน 

นักวิชาการคลัง 5-30 

นาท ี

  

6 สํานักงานกองทุนฯ นําเงินสงคืน

นําฝากธนาคาร 

นักวิชาการคลัง 5-30 

นาท ี

  



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

7 ผอ.กบบ. ลงนามอนมุัติ นักวิชาการคลัง 1 วัน   

 (กรณีรับบํานาญปกติ)       

1 รับคําสั่งจายบํานาญรายใหมเพ่ือ

สรุปจํานวนรายและจํานวนเงิน

ของขาราชการบํานาญทั้งหมดที่

เปฯรายเดือน และที่ถึงแกกรรม

ทั้งหมด 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

นักวิชาการคลัง 

1-2 วัน     

2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําฎีกา

เบิกเงินบํานาญประจําเดือนปกติ 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

นักวิชาการคลัง 

   

3 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดฎีกาเบิก

เงินบํานาญประจําเดือน 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

นักวิชาการคลัง 

1 วัน   

4 หักเงินงบประมาณ นักวิชาการเงนิ

และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง  

5 ผอ.กบบ.ลงนาม  1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 สํานักงานกองทุนฯตรวจสอบ

ฎีกาเพ่ือจายเงิน 

สํานักงานกองทุน

บําเหน็จบํานาญฯ 

   

7 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

หลักฐานเอกสารท่ีแกไขจากหนวยงาน 

    

8 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

หลักฐาน 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

   

9 จัดทํารายงานหลักเงินบํานาญ

ปกติ 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1-3 วัน   

10 ผูรับผิดชอบเจาหนาที่รับเอกสาร

จากหนวยงานเพ่ือหักเงิน

สวัสดิการฯ 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1-3 วัน   

11 
 

กฌ.กทม.กฌ.มหาดไทย 

สหกรณฯคร,ู สหกรณ กทม. 

สหกรณวชิรพยาบาล และกรม

บังคับคดีนําใบรายการแจงหักเงิน 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการหัก

เงินตาง ๆ ตามรายการแจงหัก 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1-3 วัน   

13 เจาหนาที่จัดทํารายการสรุป

ยอดเงินบํานาญสุทธิและเงิน

สวัสดิการ 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

   

14 จัดทําขอมูลนําสงธนาคารเพ่ือ

โอนเงินบํานาญปกติประจําเดือน

ใหแกขาราชการบํานาญ กทม. 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1-2 วัน   

15 เจาหนาที่จัดทําใบนําฝากเงินและ

แคชเชียรเช็คนําสงธนาคาร 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1 วัน   

16 จัดทําหนังสือถึงธนาคารเพ่ือขอ

โอนเงินบํานาญประจําเดือนเสนอ 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1 วัน   

17 ผอ.กบบ.ลงนาม  1 วัน   

18 คณะกรรมการฯ รับเช็คบํานาญ

และเช็คหักสวัสดิการตาง ๆ 

 1 วัน   

19 สํานักงานกองทุนฯออกเช็คให

และเช็คหักสวัสดิการตาง ๆ 

สํานักงานกองทุน

บําเหน็จบํานาญฯ 

1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

20 คณะกรรมการฯ จัดทําหนังสือสง

ใหธนาคาร 

 1 วัน   

21 เจาหนาที่จัดทําหนังสือพรอมเชค็

ฯและแผนขอมูลบํานาญรายเดือน

สงธนาคาร 

 1 วัน   

22 เจาหนาที่รับคืนสําเนาใบฝากเงิน

และแคชเชียรเช็คธนาคาร 

    

23 จัดทําใบนําสงเงินเจาหนาที่รับคืน

หนวยงานที่ใหหักสวัสดิการตาง ๆ 

 1 วัน   

24 เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบดําเนินการจัดเก็บ

ใบสําคญัเพ่ือเปนหลักฐานสงใหกับ 

กฌ.กทม.,กฌ.มหาดไทย, สหกรณฯ ครู 

กทม สหกรณฯ กทม. สหกรณวชิรพยา

บาล และกรมบังคับคดี 

 1 วัน   

25 เจาหนาที่จัดทําหนังสือ ภ.ง.ด.1 

ประจําเดือนสงใหกับ กรมสรรพากร   

เสนอ ผอ.กบบ. 

 1 วัน   

26 ผอ.กบบ.ลงนาม  1 วัน   

27 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจดัเก็บ

หลักฐานใบสําคัญ 

 1 -2 วัน   



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินสวัสดิการ  >> กระบวนงานการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการจัดทําใบคําขอเบิกเงินเงิน

ยืมจากกองบัญชี 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

   

2 กองบัญชีอนุมัติเงินยืม     

3 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังตรวจสอบ 

 1 วัน   

4 คณะกรรมการรับ-สงเงนิ รับเงิน

ยืมฯ จากสํานักงานเลขานุการ 

สํานักการคลัง เพ่ือนําฝาก

ธนาคาร 

เจาพนักงาน

การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ 

 ความถูกตอง

ครบถวน 

 

5 คณะกรรมการรับ-สงเงนิ ถอน

เงินสดเพ่ือจายคารักษาพยาบาล 

นักวิชาการคลัง

ชํานาญการ     

เจาพนักงาน

การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

30 นาท ี ความถูกตอง

ครบถวน 

 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรับเอกสาร

หลักฐานและใบเสร็จรับเงิน             

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีชํานาญงาน 

1 ชม. ความถูกตอง

ครบถวน         

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

คารักษาพยาบาล (กรณจีายเปน

เงินสด) 

 ความรวดเร็ว 

7 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารหลักฐาน

และอนุมัติจายเงิน กรณีจายเปน

เงินสดกรณีโรงพยาบาลเอกชน

จายภายใน 5 วัน 

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

พิเศษ                

นักวิชาการคลัง

ชํานาญการ              

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีชํานาญงาน

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีปฏิบัติงาน 

 

5 วัน ความถูกตอง 

ครบถวน           

ความรวดเร็ว 

 

8 เจาหนาท่ีผูรบผิดชอบจายเงินให

คารักษา พยาบาลเปนเงินสด

ใหแกขาราชการบํานาญ กทม. 

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

พิเศษ 

นักวิชาการคลัง

5-10 

นาท ี

ความถูกตอง

ครบถวน 

 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ชํานาญการ          

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีชํานาญงาน

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีปฏิบัติงาน 

 
9 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม

และจัดทําใบขอปกจายเงินคา

รักษาพยาบาล 

 1-5 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

10 ผอ.กบบ.ลงนามอนุมัติจายเงิน

(ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) 

    

11 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลัง หักงบประมาณเงินยืมฯ 

 1 วัน   

12 -เจาหนาที่รับเรื่องและ ดึงใบขอ

เบิกจากระบบ MIS และงบ

รายละเอียดใบขอเบิก 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน   

13 กองตรวจจายตรวจสอบฎีกาและ

อนุมัติงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

 1 วัน   

14 กองการเงินสั่งจายเช็คคา

รักษาพยาบาล 

 1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

15 
 

สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังตรวจสอบฎีกา เพ่ืออนุมัติจาย

(กรณโีรงพยาบาลเอกชน) 

 1 วัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินสวัสดิการ  >> กระบวนงานการเบิกจายเงินคาเลาเรียน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการจัดทําใบคําขอเบิกเงินเงิน

ยืมจากกองบัญชี 

เจาพนักงาน

ธุรการ  

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน        

ความรวดเร็ว 

   

2 กองบัญชีอนุมัติเงินยืม     

3 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังตรวจสอบ 

    

4 คณะกรรมการรับ-สงเงนิ รับเงิน

ยืมฯ จากสํานักงานเลขานุการ 

สํานักการคลัง เพื่อนําฝาก

ธนาคาร 

เจาพนักงาน

การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ 

 ความถูกตอง

ครบถวน         

ความรวดเร็ว 

 

5 คณะกรรมการรับ-สงเงิน ถอนเงิน
สดเพ่ือจายคาเลาเรียน 

นักวิชาการคลัง

ชํานาญการ             

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

ชํานาญงาน 

 

30 นาท ี ความถูกตอง

ครบถวน           

ความรวดเร็ว 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรับเอกสาร

หลักฐานและใบเสร็จรับเงินคา

เลาเรียน(กรณีจายเปนเงนิสด) 

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีชํานาญงาน 

1 ชม. ความถูกตอง

ครบถวน        

ความรวดเร็ว 

 

7 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารหลักฐาน

และอนุมัติจายเงิน กรณีจายเปน

เงินสดกรณีโรงพยาบาลเอกชน

จายภายใน 5 วัน 

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

พิเศษ              

นักวิชาการคลัง

ชํานาญการ          

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชชีํานาญงาน

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีปฏิบัติงาน 

5 วัน ความถูกตอง

ครบถวน        

ความรวดเร็ว 

 

8 เจาหนาท่ีผูรบผิดชอบจายเงินให

ค า เลา เรียนเปน เงินสดใหแก

ขาราชการบํานาญ กทม. 

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

พิเศษ     

นักวิชาการคลัง

5-10 

นาท ี

ความถูกตอง

ครบถวน 

 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ชํานาญการ            

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีชํานาญงาน

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีปฏิบัติงาน 

9 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมและ
จัดทําใบขอปกจายเงินคาเลาเรียน 

 1-5 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

10 ผอ.กบบ.ลงนามอนุมัติ      

11 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลัง หักงบประมาณเงินยืมฯ 

 1 วัน   

12 เจาหนาที่รับเรื่องและ ดึงใบขอ
เบิกจากระบบ MIS และงบ
รายละเอียดใบขอเบิกเพื่อเสนอ 
ผอ.กบบ. 

 1 วัน   

13 กองตรวจจายตรวจสอบฎีกาและ

อนุมัติงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

กองตรวจตาย 1 วัน   

14 กองการเงินสั่งจายเช็คคาเลาเรียน กองการเงิน 1 วัน   

15 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังตรวจสอบฎีกา เพ่ืออนุมัติ

จาย (กรณโีรงพยาบาลเอกชน) 

 1 วัน   



ตารางที่ 3 

กระบวนการ ใหคําปรึกษา แนะนําและแกไขปญหาขาราชการ ลูกจาง และขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการลงรับเรื่อง กลุมงานธุรการ 1 วัน 
 

    

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่อง หัวหนากลุม 
 

   

3 มอบเจาหนาที่ดําเนินการ ผูอํานวยการกอง    

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ สงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> งานบริหารโครงการ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ศึกษาวิเคราะหแนวทางการ

ดําเนินงานโครงการที่เหมาะสมให

แกขาราชการบํานาญ 

งานสวัสดิการฯ 3 วัน 3 วัน    

2 จัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการที่

ประกอบ ดวยแผนงานโครงการ

และแผนการใชงบประมาณ 

งานสวัสดิการฯ 3 วัน 3 วัน  

3 ดําเนินการเสนอหนังสือตอ

ผูบริหารตามลําดับเพ่ือขออนุมัติ

โครงการ 

งานสวัสดิการฯ 7 วัน 7 วัน  

4 ดําเนินการตามโครงการเพ่ือให

บรรลุวัตถุประสงค 

งานสวัสดิการฯ 7 วัน 7 วัน  

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ สงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> การใหการสงเคราะหขาราชการบํานาญ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับเรื่องจากขาราชการบํานาญ

หรือญาติ ทางโทรศัพท / ติดตอ

ดวยตนเอง 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน    

2 ตรวจสอบเอกสารขอเท็จจริงของ

ขาราชการบํานาญรวมท้ัง

หลักฐานเอกสารท่ีเก่ียวของ 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

3 เสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติ ผอ.กอง

ฯพิจารณาสั่งการโดยผานหัวหนา

งานสวัสดิการขาราชการบํานาญ 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

4 หัวหนางานธุรการอนุมัติการใชรถ งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

5 ออกตรวจเยีย่มและใหการ

สงเคราะหขาราชการบํานาญท่ี

เจ็บปวยไมสามารถชวยเหลือ

ตนเองไดมีเงินไมเพียงพอแกการ

ดํารงชีพ ถูกทอดทิ้งไมมีผูอุปการะ 

นําหรีดเคารพศพ และจัดหาของ

เยี่ยม ณ สถานที่ที่ไดแจงไว 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 ดําเนินการรวบรวมและสงเรื่อง

ตอใหหนวยงานที่เกี่ยวชองไดแก 

สํานักอนามัย สํานักพัฒนาสังคม 

สํานักการแพทย  พรอมแจงให

ขาราชการบํานาญติดตอไปยัง

หนวยงานที่เก่ียวของนั้น ๆ ใน

กรณทีี่ขาราชการบํานาญ

เจ็บปวย ไมสามารถชวยเหลือ

ตนเองได มีเงินไมเพียงพอแกการ

ดํารงชีพถูกทอดทิ้งไมมีอุปการะ 

งานสวัสดิการฯ 2 วัน 2 วัน  

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ สงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> กระบวนงาน การใหคําปรึกษา แนะนํา ขาราชการบํานาญ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 สอบถามความประสงคจาก

ขาราชการบํานาญ กรณีที่ไม

เขาใจในประเด็นตาง ๆ ในดาน

การเบิกจายคารักษาพยาบาล 

การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ

การขอรับบําเหน็จ การขอรับเงิน

บําเหน็จตกทอด การขอรับเงิน

บําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

งานสวัสดิการฯ 1วัน 1วัน    

2 บันทึกขอมูลลงระบบคอมพิวเตอร งานสวัสดิการฯ 1วัน 1วัน  

3 ขาราชการบํานาญพบเจาหนาที่ 

และรับคําแนะนําโดยเจาหนาที่

ใหคําปรึกษาตามความประสงค

ของขาราชการบํานาญ ในดาน

การเบิกจายคารักษาพยาบาล

การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ 

การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ

ดํารงชีพ การขอรับเงินบําเหน็จ

งานสวัสดิการฯ 1วัน 1วัน  



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ตกทอดการขอรับเงินบําเหน็จ

รายเดือนลูกจาง 

4 ดําเนินการสํารวจและทําความ

เขาใจปญหาโดยหาขอมูลที่

ถูกตองใหคําปรึกษา แนะนําแก

ขาราชการบํานาญในดานการ

เบิกจายคารักษาพยาบาลการ

ขอรับเงนิบําเหน็จบํานาญ การ

ขอรับเงนิบําเหน็จดํารงชีพ การ

ขอรับเงนิบําเหน็จตกทอดการ

ขอรับเงนิบําเหน็จรายเดือน

ลูกจาง 

งานสวัสดิการฯ 1วัน 1วัน  

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ สงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> กระบวนงาน การเผยแพรขอมูลขาวสารใหแกขาราชการบํานาญ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 วิเคราะหหัวขอขาวสารจากหนวยงาน

ภายในและหนวยงานภายนอก 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน    

2 กําหนดขอมูลขาวสารกิจกรรมจาก

หนวยงาน ที่เปนประโยชนแกขาราชการ

บํานาญ 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

3 เสนอขอมูลขาวสารโดยผูอํานวยการ

กองพิจารณาสั่งการอนุมัติ 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

4 บุคลากรปฏิบัตหินาที่จัดทําดาน

การขาวเพ่ือประชาสัมพันธและ

เผยแพรขาวสาร 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

5 จัดทํารูปแบบของหัวขอขาว ภาพขาว งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

6 ตรวจสอบความถูกตองเหมาะ

สามตรงตามวัตถุประสงคกอน

นําไปเผยแพร 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

7 เผยแพรดานภาพขาว จัดบอรด

นิทรรศการนําไปติดตอ ณ 

บริเวณหนากองบําเหน็จบํานาญ 

สง E- Mail และสงไปรษณีย 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  



คําจํากัดความ 
 

งานสารบรรณ หมายถึง  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง ขอมูล

ขาวสารหรือหนังสือผานระบบงานปกติหรือผานระบบสื่อสารดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ

ทําลายหนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส 

งานธุรการ หมายถึง  งานที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ และธุรการทั่วไป งานการประชุม งาน

งบประมาณ  การเงิน  การบัญชี  และการพัสดุ  ตลอดจนการควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะของกองหนังสือ 

หมายถึง หนังสือราชการ  

หนวยงาน หมายถึง  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครและสวน

ราชการตามประกาศกรุงเทพมหานคร วาดวยการแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกําหนดอํานาจหนาที่ของ

สวนราชการของกรุงเทพมหานครที่ไมต่ํากวาระดับกอง 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  หมายถึง  จํานวนเงินท่ีหนวยงานกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณโดยการ

ซื้อ การจาง หรือการเชาครั้งหนึ่ง  รายหนึ่งตั้งแตหาหมื่นบาทขึ้นไป  แตไมสามารถเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไดภายในสิ้น

ป ใหหนวยงานนั้นขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้นปและใหรวมถึงกรณียังไมไดกอหนี้ผูกพัน 

แตมีความจําเปนใชเงินนั้นตอไปอีก ใหหนวยงานขออนุมัติเบิกเงินเหลื่อมปจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร จึงขอกันเงิน

ไวเบิกเหลื่อมปได 

การขยายกันเงิ นได เบิกเหลื่ อมป  หมายถึง  จํ านวนเงินที่หน วยงานได รับอนุมัติ ให กันเงินไว                  

เบิกเหลื่อมปแลว แตไมสามารถเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาที่กําหนดไว ใหขยายเวลาเบิกจายไปไดอีกไมเกิน

ปงบประมาณถัดไป เวนแตมีความจําเปนตองขอเบิกจายภายหลังเวลาดังกลาว ใหเสนอขอความเห็นชอบจากสภา

กรุงเทพมหานครเปนกรณี ๆ ไป 

ระบบ MIS  หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครดวยระบบอิเล็กทรอนิกส                  

ซึ่งปฏิบัติผานเครื่องคอมพิวเตอรโดยตรง 

ฐานขอมูล  หมายถึง   ขอมูลการกันเงินไว เ บิกเหลื่อมปและการขยายกันเงินไว เบิกเหลื่อมป                         

ที่มีฐานขอมูลเดียวกันและมีการเชื่อมโยมอยางเปนระบบ 

การพัสดุ  หมายถึง  การจัดทําเอง  การซื้อ  การจาง  การจางที่ปรึกษา  การจางออกแบบ และการควบคุมงาน  

การเปลี่ยนแปลง  การเชา  การควบคุม  การจําหนาย  และการดําเนินการอ่ืน ๆ ที่กําหนดไวในขอบัญญัตินี้ 



พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

กําหนดประเภทรายจาย  รายรับ  และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 

การซื้อ  หมายถึง  การซื้อพัสดุทุกชนิด  ทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แตไม

รวมถึงการจัดการพัสดุลักษณะการจาง 

การจาง  ใหหมายความรวมถึง การจางทําของ การรับขน ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การจาง

ออกแบบและกอสราง  การจางเหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลูกจางของกรุงเทพมหานคร การรับขนในการเดินทางไป

ราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  การจางที่ปรึกษาการออกแบบและควบคุมงาน  และการจาง

งานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ผูสั่งซื้อ  หมายถึง  ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหซื้อ 

ผูสั่งจาง  หมายถึง  ผูมีอํานาจใหจาง 

เงินงบประมาณ  หมายถึง  งบประมาณรายจายประจําป  งบประมาณรายจายเพิ่มเติม  และเงินซึ่ง

หนวยงานไดรับไว  โดยไดรับอนุญาตจากผูวาราชการกรุงเทพมหานครใหไมตองสงเปนรายรับของกรุงเทพมหานครตาม

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายและระเบียบอื่นกําหนดใหไมตองนําสงเปนรายรับกรุงเทพมหานคร  แต

ไมรวมถึงเงินกูและเงินชวยเหลือตามขอบัญญัตินี้ 

เงินบํานาญ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมาซึ่งจายเปนรายเดือน 

เงินบําเหน็จ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมาซึ่งจายครั้งเดียว 

เงินบําเหน็จปกติ  หมายถึง  เงินตอบแทนของลูกจางประจําที่ออกจากงานเนื่องจากทํางานมานานซึ่งจาย

ครั้งเดียว 

เงินบําเหน็จรายเดือน หมายถึง  เงินตอบแทนลูกจางประจําที่ออกจากงานเนื่องจากทํางานมานานซึ่งจาย

เปนรายเดือน 

สวัสดิการ  หมายถึง  การสรางหลักประกันและการใหความคุมครอง ตลอดจนการใหความชวยเหลือ

เก้ือกูลในดานการจัดสวัสดิการและนันทนาการ 

นันทนาการ  หมายถึง  ประสบการณหรือกิจกรรมใด ๆ ที่บุคคลหรือกลุมบุคคลไดเลือกสรรเขารวม

กิจกรรมโดยความสมัครใจ  และหวังผลตอบแทน  นอกจากความสนุกสนาน  ความพึงพอใจ  และความสุขที่ไดรับ

โดยตรงจากกิจกรรมนั้น ๆ 

การสงเคราะห  หมายถึง  การใหความชวยเหลือเกื้อกูลเพ่ือนมนุษยและผูไมสามารถชวยเหลือตัวเองใหมี

ความสุขทั้งทางกายและจิตใจใหไดมีปจจัยอันจําเปนแตการครองชีพคือ อาหาร  เครื่องนุงหม  ที่อยูอาศัย  และการบําบัด

โรคภัยไขเจ็บไดรับการศึกษาอบรมตามควร  ตลอดจนมีความรูที่จะนํามาเลี้ยงชีพโดยสุจริต เพ่ือความเรียบรอย และ

ความเปนปกแผนของสังคม โดยความสมัครใจ 

 



คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ  (Work Flow)  มีสัญลักษณที่ใชเพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดําเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช  
ดังตอไปนี้ 

 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ  (Decision) 

 
 

ฐานขอมูล  (Database) 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 

เอกสาร  รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานขอมลู ทีอ่าจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 



หนาที่ความรับผิดชอบกองบําเหน็จบํานาญ 
 
 

กองบําเหน็จบํานาญ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จ-

ตกทอด บําเหน็จพิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานครและลูกจางประจํา  การตรวจสอบการขออนุมัติเบิกจายเงิน

บําเหน็จปกติและบําเหน็จพิเศษของลูกจางกรุงเทพมหานคร การเบิกจายเงินชวยคาครองชีพผูรับบํานาญ เงินบําเหน็จ-

ดํารงชีพ เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ การเบิกจายบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา การเบิกจาย                        

คารักษาพยาบาล สวัสดิการอื่นๆ และการใหบริการดานสิทธิประโยชนตางๆ  แกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร               

การควบคุม ดูแลการบริหารงานของกองทุนบําเหน็จบํานาญ การสงเสริม สนับสนุน ใหบริการดานสวัสดิการ นันทนาการ 

และการสงเคราะหแกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

  งานธุรการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป การบริหารงานบุคคลของกองงานการ

ประชุม การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและพัสดุ การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะของกองบําเหน็จบํานาญ 

และปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่เก่ียวของ 

  กลุมงานบําเหน็จบํานาญ 1 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบ  การขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตก

ทอดและบําเหน็จพิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และลูกจางประจํา การตรวจสอบ การขออนุมัติจายเงิน

บําเหน็จปกติและบําเหน็จพิเศษของลูกจางกรุงเทพมหานคร เงินบําเหน็จดํารงชีพ เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ 

การเบิกเงินคารักษาพยาบาล การเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา เงินสวัสดิการอ่ืนๆ และการใหบริการ

ดานสิทธิประโยชนตางๆ  แกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานครสามัญ การควบคุม และบริหารงานของกองทุนบําเหน็จ

บํานาญขาราชการกรุงเทพมหานคร การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่

เก่ียวของ 

  กลุมงานบําเหน็จบํานาญ 2 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด และบําเหน็จ

พิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญและลูกจางประจํา การเบิกจายเงินชวยเหลือคาครองชีพผูรับบํานาญ เงิน

บําเหน็จดํารงชีพ เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ การเบิกจายบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา การเบิกสวัสดิการ

อ่ืนๆ จายเงินคารักษาพยาบาล และการใหบริการดานสิทธิประโยชนตางๆ แกขาราชการครูบํานาญกรุงเทพมหานคร การ

ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

 



  งานสวัสดิการขาราชการบํานาญ 

  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเสริมสนับสนุนใหบริการดานสวัสดิการ นันทนาการและการ

สงเคราะหเพ่ือใหขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานครมีคุณภาพชีวิตท่ีดี การใหคําปรึกษา แนะนํา และประสานงานกับ

หนวยงานที่มีหนาที่เก่ียวของเพื่อใหความชวยเหลือ หรือใหการสงเคราะหแกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร                      

ที่ประสบปญหาไดรับความเดือดรอน เชน มีเงินไมเพียงพอแกการดํารงชีพ ถูกทอดทิ้งไมมีผูอุปการะ เจ็บปวยไมสามารถ

ชวยตนเองได การเปนศูนยกลางในการเผยแพรขาวสาร และประชาสัมพันธในเรื่องที่เกี่ยวของ หรือใหสิทิประโยชนแก

ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ 

ที่เก่ียวของ 



 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.1  กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกต ิ

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 

   
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 

 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แกไข 

แผนผงักระบวนงาน 

ผูขอรับเงิน 

บํานาญปกต ิ รับเรืÉอง 

ตรวจสอบแกไข 
 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
 หน้ีสิน 

บํานาญ
ปกติ 

คํานวณ 
25% 

ขออนุมัติเบิกจายบํานาญปกติและเงิน 25% 

 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. 

ดําเนินการ 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญปกต ิ
 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 -3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 

1 -3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

2 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

ออกคําสั่ง 
 

ต้ังฎีกาตรวจสอบ 
และจายเงิน 

 

จัดทําใบขอเบิกเงนิรายจาย
ตามประเภทงบประมาณที่

เบิก 

สําเนาหนังสืออนุมัติและคําสั่งใหเบิกเงิน 25% 
จัดทํารายละเอียด 

ต้ังฎีกาตรวจสอบ 
จายเงินให

ขาราชการบํานาญ 
 

หักงบประมาณ 
 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ

ลงนาม 

จายเช็คให
ขาราชการ
บํานาญ 

ผูเกษียณ/ลาออก       
รับเงินบํานาญปกติ 

 
กรอกหนังสือบําเหน็จตกทอด เบิกจายตรงและ 

ทําบัตรประจําตัวขาราชการบํานาญ 

จัดเก็บ 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.2  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญพิเศษ 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 

   
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 

 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แกไข 

แผนผงักระบวนงาน 

ผูขอรับเงิน 

บํานาญปกต ิ รับเรืÉอง 

ตรวจสอบแกไข 
 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
หน้ีสิน 

บํานาญ 
พิเศษ 

ขออนุมัติเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

ของขาราชการ กทม. 
 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. 

ดําเนินการ 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.2  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญพิเศษ 
 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 -3 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 

 

 
 

4 คน 
 

2 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

แผนผงักระบวนงาน 

ออกคําสั่ง 
 

ต้ังฎีกาตรวจสอบ 
และจายเงิน 

 

ใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 

หักงบประมาณ 
 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ

ลงนาม 

  จายเช็คให
ทายาท 

   ขาราชการ     
  บํานาญ 

 

ทายาทขาราชการ 

กรุงเทพมหานคร 
 

จัดเก็บทะเบียนประวัติ  
ผูรับบํานาญพิเศษ 

อนุมัติ 
(กรณีขาราชการกรุงเทพมหานคร) 

(กรณีขาราชการครู ,สปภ, สพม,) 



 



 

 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จปกติ 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหนจ็บํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจ

จาย 

 
สก.สนค. 

 
50 เขต/ 
19 สํานัก 

สํานกังาน
กองทุน 
บําเหน็จ
บํานาญ 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนผงักระบวนงาน 

แกไข 

ผูขอรับเงิน 

บํานาญปกต ิ รับเรืÉอง 

ตรวจสอบแกไข 
 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
หนี้สิน 

ขออนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ
ลูกจางและขาราชการ กทม. 

 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติ
แทน 

ผว.กทม. 
 

ดําเนินการ 

อนุมัติ 

(กรณีลูกจางกรุงเทพมหานคร) 
ตรวจสอบ

ฎีกา 
และ

จายเงิน 
 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จปกติ 
 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 -3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ออกคําสั่ง 
 

ต้ังฎีกาตรวจสอบ 
และจายเงิน 

 

จัดทําใบขอเบิกเงนิรายจาย              
ตามประเภทงบประมาณท่ีเบิก 

หักงบประมาณ 
 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ

ลงนาม 

(กรณีขาราชการกรุงเทพมหานคร) 

จายเช็ค 

(กรณีเบิกจายเงินอุดหนุน) 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.2  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จพิเศษ 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนคน 

 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจ

จาย 

 
สก.

สนค. 

 
50 เขต 

19 สํานัก 

สํานัก
เลขานุการ 

สํานักการคลัง ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 

   
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนผงักระบวนงาน 

แกไข 

ผูขอรับเงิน 

บํานาญพิเศษ รับเรืÉอง 

ตรวจสอบแกไข 

 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
หน้ีสิน 

ขออนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ
ลูกจางและขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. 

ดําเนินการ 

อนุมัติ 

(กรณีลูกจางกรุงเทพมหานคร) 
ตรวจสอบ

ฎีกา 
และจายเงิน 

 

. 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >>2.2  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จพิเศษ 
 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนคน 

 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจ

จาย 

 
สก.

สนค. 

 
50 เขต 

19 สํานัก 

สํานัก
เลขานุการ 

สํานักการคลัง ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

จัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 

หักงบประมาณ 
 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบ
ฎีกาและ
อนุมัต ิ

ลงนาม 
 

(กรณีลูกจางประจําเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

จาย
เช็ค 

 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.3  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จรายเดอืน 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
กองการเงิน 

 
สํานกัเลขานกุาร 
สํานกัการคลัง ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แกไข 

ผูขอรับเงนิ 

บํานาญรายเดือน 
รับเรืÉอง 

ตรวจสอบแกไข 
 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
หน้ีสิน 

ขออนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน
ของลูกจางกรุงเทพมหานคร 

 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. 

ดําเนินการ 

อนุมัติ 

แผนผงักระบวนงาน 

ออกคําสั่ง 
 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >>2.3  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จรายเดือน 
 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
กองการเงิน 

 
สํานกัเลขานกุาร 
สํานกัการคลัง ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดทําใบขอเบิกเงินรายจายตาม
งบประมาณ 

หักงบประมาณ 
 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 ตรวจสอบฎีกา

และอนุมัต ิ

ลงนาม 

(กรณีลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร) 

แผนผงักระบวนงาน 

จายเช็ค 
 

รับคําสั่งจายบําเหน็จรายเดือน 

เพื่อสรุปจํานวนรายและจํานวนเงินท้ังหมด 
 

.

(กรณีลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร) 

ตรวจสอบฎีกา
และจายเงิน 

ลงนาม 

กรอกทะเบียนประวัต ิ

ผูรับบําเหน็จรายเดือน 

จัดเกบ็ 



 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.4 กระบวนงาน การเบิกจายบําเหน็จดํารงชพี 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 

 
ขาราชการบํานาญ 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. 

 
สนง.กองทุนฯ 

 
หนวยงาน 
ภายนอก ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 – 4 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 

3 คน 
 
 

4 คน 
 
 
 
 

      

แผนผงักระบวนงาน 
 

เอกสาร รับเรืÉอง 

ตรวจสอบ 
 

ฐานขอมลู 

จัดทําหนังสือขออนุมตั ิ
 

ดําเนินการ 
ตรวจสอบตั้ง
ฎีกาจายเงิน 

ลงนาม 

(ขาราชการกรุงเทพมหานคร) 

จัดทําใบขอเบิกเงิน
รายจายตามงบประมาณ 

 อนุมัติ 

ครู 

หักงบประมาณ 
 

คณะกรรมการรับสงเงิน รับเช็ค 
 

จัดทําขอมูลสงธนาคาร 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ

 

จายเช็ค 
 

รับเช็คและ
ขอมลู 

ธนาคารโอนเงิน 
เขาบัญชี

ขาราชการ
บํานาญ 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >>2.5  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 
 

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แกไข 

ทายาทขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบแกไข 
 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. 

ดําเนินการ 

แผนผงักระบวนงาน 

(กรณีขาราชการถึงแกกรรม) 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
หน้ีสิน 

ขออนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน
ของลูกจางกรุงเทพมหานคร 

 

รับเรืÉอง ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >>2.5  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1-3 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
4 คน 

 
 

2 คน 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอหัวหนากลุม
งานฯ ลงนาม
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ตรวจสอบ/คํานวณเงินสงคืน 
 

หักงบประมาณ 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ออกคําสั่ง 
 

ต้ังฎีกาตรวจสอบ
และจายเงิน 

จัดทําใบขอเบิกรายจาย 
ตามงบประมาณ 

กรณีขาราชการบํานาญถึงแกกรรม 

ทายาทขาราชการ 
บํานาญ 

รับแจง
ขาราชการบํานาญ

ถึงแกกรรม 

รับเงินสงคืน 
 

นําเงินฝาก

ธนาคารกรุงไทย 
 

เสนอ ผอ.กบบ 
ลงนาม 

 

กรณีขาราชการคร,ูสปภ,สพม 

ตรวจสอบ
ฎีกาและ
อนุมัติ 

จายเช็คให
ทายาท

ขาราชการ
บํานาญ 

 

กรณีขาราชการกรุงเทพมหานคร 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.5  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 

1 - 7 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

13 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

4 คน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. อนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

สงคืนเงิน
งบประมาณ 

จัดทําใบนําสงเงนิคืน 

ตั้งฎกีาตรวจสอบ 
และจายเงิน 

 

เสนอ ผอ.กบบ 
ลงนาม 

 

(กรณขีาราชการครู,สปภ,สพม) 

ตรวจสอบ
ฎีกาและ
อนุมัติ 

จายเช็คให
ทายาท

ขาราชการ
บํานาญ 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบแกไข 
 

แกไข 

ดําเนินการ 

ออกคําสั่ง 
 

(กรณีขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร) 

แกไข 



 

 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.5  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หักงบประมาณ 
 

จายเช็คให
ทายาท

ขาราชการ
บํานาญ 

 

จัดทําใบขอเบิกรายจาย 
ตามงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ 
ลงนาม 

 

(กรณขีาราชการครู,สปภ,สพม) 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ฎีกาและ
อนุมัติ 



 
 
 
 
 

 



 
 
3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> 3.1 กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ   

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนคน 

 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทนุ 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                      

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเตรียมระเบียบวาระและนัดประชุม 
 

เอกสาร 

จัดทํารายงานการประชุมและรับรอง 
 

แผนผงักระบวนงาน 

ตรวจสอบ 

จัดทําหนังสือเชิญประชุมและสงวาระการประชุม 
 

ประชุม 
คณะกรรมการฯ 

เสนอ ผอ.กบบ 
ลงนาม 

 

หัวหนา
สํานักงาน
กองทุนฯ 

.



  
 

 
3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> 3.2  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

 
ขาราชการ
บํานาญ/
ทายาท 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
สํานักงาน กองทนุ ฯ 

 
หนวยงานอื่น 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1  

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5-30นาที 
 
 
 
 

5-30นาที 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

  
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับเรื่องจากกองบัญช ี
แจงยอดรายได กทม. 

ตรวจสอบและขออนุมัต ิ
 

จัดทําคําขออนุมัติ  
เงินประจํางวด เสนอ ผอ.กบบ. 

 

สํานักงานเลขานุการ
สํานักการคลัง 

อนุมัติงบประมาณและ
เงินประจํางวด 

สํานักงานเลขานุการ
สํานักการคลงั ตรวจสอบ
ฎีกาและจายเช็ค 

 

เสนอ ผอ.กบบ. 
 

คณะกรรมการ 
รับสงเงิน รับเช็ค นําเช็คฝากธนาคาร 

คณะกรรมการ ฯ 
รับสงเงิน รับเช็ค 

. 

รัฐมนตรีมหาดไทย
เห็นชอบ 

 

ผว.กทม.อนุมัติ 

สถานธนานุบาลและ
สหกรณฯกูเงิน 

 

ไดงบประมาณอนุมัติตรวจสอบ 
 

หักงบประมาณและจัดทําใบ 
 

ลงทะเบียนคุม 

แผนผงักระบวนงาน 



 
 

3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >>3.2  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

 
ขาราชการ
บํานาญ/
ทายาท 

กองบําเหนจ็บํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
สํานักงาน กองทนุ ฯ 

 
หนวยงานอื่น 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1  

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-30นาที 
 
 
 
1 - 3 วัน 
 
 
 
 
1 - 3 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

3 คน 

 
 

  
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณรีับบํานาญปกต ิ

แผนผังกระบวนงาน 

รับแจงขาราชการ
บํานาญถึงแกกรรม 

ตรวจสอบ/คํานวณเงิน
บํานาญสงคืน 

(ในกรณีถึงแกกรรมแลว) 

รับเงินสงคนื 
เสนอหัวหนากลุมงาน ฯ1 
ลงนามใบเสร็จรับเงิน 

สงคืนเงินให
สํานักงานกองทุนฯ 

นําเงินฝากธนาคาร 

จัดทําใบนําสงเงนิ เสนอ ผอ.กบบ. 
ลงนาม 

 

รับคําสั่งจายบํานาญ 
รายใหมทั้งหมดและ              
ที่ถึงแกกรรมทั้งหมด 

รวมเอกสารประกอบฎีกา 

กรณีถึงแกกรรม 



 
 

3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> 3.2  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

 
ขาราชการ
บํานาญ/
ทายาท 

กองบําเหนจ็บํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
สํานักงาน กองทนุ ฯ 

 
หนวยงานอื่น 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1  

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 - 2 วัน 
 
 

1  วัน 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 

 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 

2 คน 

 
 

  
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หักงบประมาณ 

กณ.กทม.,กณ.
มหาดไทย,สหกรณ 
ครู กทม, สหกรณ 
กทม. สหกรณวชร
พยาบาลและกรม
บังคับคดี 

จัดทํารายงานหักเงิน
บํานาญ 

แผนผงักระบวนงาน 

จัดทําฎีกาเบิกเงินบํานาญ
ประจําเดือน 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 
 

รับเอกสารจากหนวยงาน 

สวสัดิการตาง ๆ 

หักเงินสวัสดกิารรายงานหักเงิน 

สรุปยอดเงนิบํานาญสุทธิ
และเงินสวัสดิการ 

จัดทําโปรแกรมสงบํานาญประจําเดือน  
ใหธนาคารทั้งหมด 7 แหง 

ตรวจสอบฎีกาและ            
เบิกจายเงิน 



 
 

3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> 3.2  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

 
ขาราชการ
บํานาญ/
ทายาท 

กองบําเหนจ็บํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
สํานักงาน กองทนุ ฯ 

 
หนวยงานอื่น 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1  

 
1 - 2 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1  วัน 
 
 

1-2 วัน 
 

 
2 คน 

 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 

1 คน 
 
 

2 คน 

 
 

  
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําหนังสอืถึงธนาคาร 

กณ.กทม.,กณ.
มหาดไทย,สหกรณ คร ู
กทม, สหกรณ กทม. 
สหกรณวชรพยาบาล
และกรมบังคับคด ี

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 
 

คณะกรรมการนําหนังสือ 
สงธนาคาร 

จัดทําใบนําสงเงินคืน
หนวยงานสวสัดิการตาง ๆ 

สบก.จายเช็ค 

แผนผงักระบวนงาน 

จัดทําใบนําฝากเงนิและ
แคชเชียรเช็ค 

คณะกรรมการฯรับเช็คบํานาญ
และเช็คสวัสดิการตาง ๆ  

รับคืนสําเนาใบนําฝากเงิน
และแคชเชียรเช็ค 

จัดเก็บใบสําคัญ 

จัดทํา ภ.ง.ด. ประจําเดือน 

หนังสือพรอมเช็คฯ
และแผนขอมูล 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 
 

นําสงภาษีกรมสรรพกร 
. 



 
 

3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> 3.2  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

 
ขาราชการ
บํานาญ/
ทายาท 

กองบําเหนจ็บํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
สํานักงาน กองทนุ ฯ 

 
หนวยงานอื่น 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1  

 
 

1  วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

  
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําหนังสอืถึงกรม
บังคบัคด ี

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 
 

นําสงกรมบังคับคด ี

จัดเก็บใบสําคัญ 

แผนผงักระบวนงาน 

จัดเก็บใบสําคัญ 



 
 
 
 

 



   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.1 กระบวนการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

  

 
 

แผนผงักระบวนการ 

 

เสนอขออนมุัติ
เงนิยืม 

 

กองบัญชี
อนุมตัิเงินยืม 

จัดทํา 

ใบขอเบิกเงนิ 

รับเงินยืม 

ทดรองราชการนํา
ฝากธนาคาร 

สก.สนค. 
ตรวจสอบฎีกา 

และจายเช็ค 

คณะกรรมการรบัสงเงิน 

ถอนเงินสดเพื่อจายคารักษาพยาบาล 

รับเอกสารและใบเสร็จรับเงินคา
รักษาพยาบาล และอนุมัติจายเงนิฯ 



   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.1 กระบวนการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลงั 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 
 

1 ชม./  
5 วัน 

 
 
 
 
 

15 นาท ี
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 

 
 
 
 

4 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

8 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

แผนผงักระบวนการ 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน และอนมุัติจายเงิน (กรณีเงิน
สดจายภายใน 1 ชม. กรณโีรงพยาบาล

เอกชนจายภายใน 5 วัน 

 

จายเงนิสดใหผูขอ
เบิกเงินจากเงินยืม
ทดรองราชการ 

รวบรวมและจัดทําเอกสารใบสําคญั 
และจัดทําใบขอเบิกจายเงินคา

รักษาพยาบาล 

ผอ.กบบ. 
ลงนามอนุมัติ 



 

   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.1 กระบวนการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

5-30 
นาท ี

 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

แผนผงักระบวนการ 

ขาราชการบํานาญครู , สปภ , สพม. 

 

บันทึกขอมูลลง MIS 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ จายเช็ค 

ขาราชการบํานาญ กทม. 

 

หักงบประมาณ 
สก.สนค. 
ตรวจฎีกา 



   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.2 กระบวนการเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

  
 

แผนผงักระบวนการ 

 

เสนอขออนมุัติ
เงนิยืม 

 

กองบัญชี
อนุมตัิเงินยืม 

จัดทํา 

ใบขอเบิกเงนิ 

สก.สนค. 
ตรวจสอบฎีกา 

รับเงินยืม 

ทดรองราชการนํา
ฝากธนาคาร 

คณะกรรมการรับสงเงิน 

ถอนเงนิสดเพ่ือจายคาเลาเรียนบุตร 

รับเอกสารและใบเสร็จรับเงิน 

คาเลาเรียนบุตร 

 



   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.2 กระบวนการเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 

1 ชม./  
5 วัน 

 
 
 
 
 

15 นาท ี
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 

 
 
 

4 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

8 คน 
 
 
 
 
 

4 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

แผนผงักระบวนการ 

ตรวจสอบความถกูตองของเอกสาร
หลักฐาน และอนุมัติจายเงิน  

 

จายเงนิสดใหผูขอ
เบิกเงินจากเงินยืม
ทดรองราชการ 

รวบรวมและจัดทําเอกสาร 

ใบสาํคัญ และจัดทําใบขอเบิก
จายเงนิคาเลาเรียนบุตร 

ผอ.กบบ. 
ลงนามอนุมัติ 



   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.2 กระบวนการเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 

5-30 
นาท ี

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

แผนผงักระบวนการ 

ขาราชการบํานาญครู , สปภ , สพม. 

 

บันทึกขอมูลลง MIS 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ จายเช็ค 

ขาราชการบํานาญ กทม. 

 

หักงบประมาณ 

สก.สนค. 
ตรวจฎีกา 



 
 



 
 
 

5. กระบวนการใหคําปรกึษา แนะนําและแกไขปญหาขาราชาการ ลูกจางและขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร   
 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนคน 

 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูอาํนวยการกอง 

 
ผอ.สํานกั 
การคลัง 

 
ผูบริหาร สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เห็นชอบ 

แผนผงักระบวนงาน 

ขาราชการ/ 
ขาราชการบํานาญ 

/ทายาท 

ตัดสินใจ 

รับเรืÉอง ลงรับเร่ืองและมอบ
งาน 

พิจารณาเร่ือง 
. 

ดําเนินการ 
. 

ผอ.กบบ 
ลงนาม 

.

ผอ.สนค 
ลงนาม 

.

ป.กทม 
ลงนาม 

.

ตัดสินใจ ตัดสินใจ 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

จบเรืÉอง 
ขาราชการ/ 

ขาราชการบํานาญ 

/ทายาท 



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมคุณภาพชีวิตแกขาราชการบาํนาญ  >>  6.1 กระบวนงาน บริหารโครงการ  

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูอาํนวยการกอง 

ผูอํานวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการสํานกั 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 

 
 
 
 

   

3 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 

   

5 วัน 1 คน 
 
 

 

   

7 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

   

7 วัน 4 คน 
 
 

 
   

 
 
 
 

   

 
 
 

 
   

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

 

จากญาติขาราชการบํานาญ 

ตรวจสอบเอกสารสิทธ ิ

รับเร่ือง 

ผูอํานวยการกอง
อนุมัต ิ

อนุมติัใชรถออกตรวจเยี่ยม 

นําหรีดเคารพศพ ณ สถานที่ที่แจงไว 

จบ 



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมคุณภาพชีวิตแกขาราชการบาํนาญ  >>  6.1 กระบวนงาน บริหารโครงการ  

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอํานวยการกอง 

ผูอาํนวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการสํานกั 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 

 
 
 
 

 

   

3 วัน 2 คน 

 
 
 

 

 

   

5 วัน 1 คน 

 
 

 
 

 

   

7 วัน 1 คน 

 
 
 

 
 

 

 

   

7 วัน 4 คน 
 
 

 

 
   

 

 
 
 
 
 

 

   

 
 

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

 

ศึกษาวิเคราะหแนวทางการดําเนินงาน 

 

การจัดทําแผนงานโครงการ 

 

ขออนุมัตโิครงการ 

 

ดําเนินการตามโครงการ 

จบ 



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมคุณภาพชีวิตแกขาราชการบาํนาญ  >>  6.1 กระบวนงาน บริหารโครงการ  

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอํานวยการกอง 

ผูอาํนวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการสํานกั 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 

 
 
 
 

 

   

3 วัน 2 คน 

 
 
 

 

 

   

5 วัน 1 คน 

 
 

 
 
 
 

 

   

7 วัน 1 คน 

 
 
 

 
 

 
 

 

   

7 วัน 4 คน 
 
 

 

 
   

 

 
 
 

 

 

   

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

 

วเิคราะห 

 

ผอ.กองฯ อนุมัต ิ

 

ดําเนินการ 

จบ 

 

- สวัสดิการ 
- นนัทนาการ 

กําหนดรูปแบบและวิธีการจัด 



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >>  6.2 กระบวนงาน การใหการสงเคราะขาราชการบํานาญ 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูอาํนวยการกอง 

ผูอํานวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการสํานกั 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 

 
 
 
 

   

1 วัน 2 คน 

 
 
 
 

 

   

1 วัน 1 คน 

 

 
 

   

1 วัน 1 คน 

 
 

 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน 

 
 

 
 

   

1 วัน 2 คน 

 
 

 
   

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

- ทางโทรศพัท 
- ติดตอดวยตนเอง 

 

ตรวจสอบเอกสารสิทธ ิ

รับเร่ือง 

ผูอํานวยการกอง
อนุมตั ิ

ขอใชรถ 

ใหการสงเคราะห 



 

   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >>  6.2 กระบวนงาน การใหการสงเคราะขาราชการบํานาญ 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูอาํนวยการกอง 

ผูอํานวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการสํานกั 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

2 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

แผนผงักระบวนการ 

 

- สํานักอนามัย 
- สํานักพัฒนาสังคม 
- สํานักการแพทย 

ประสานหนวยงาน 



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ>>  6.3 กระบวนงาน การใหคําปรึกษา แนะนาํ ขาราชการสามัญ  
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูอาํนวยการกอง 

ผูอํานวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการ 
สํานกัการคลัง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 

 
 
 
 

   

1 วัน 3 คน 

 
 
 

 

   

1 วัน 1 คน 

 

 
 

   

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 

 

   

1 วัน 1 คน 
 
 

 
   

 

 
 
 
 
 

   

 
 

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

 

สอบถามขอมูลเบือ้งตน 

ลงทะบียน 

สํารวจทําความเขาใจปญหา 

จบ 

 

- ขาราชการบํานาญ 

พบเจาหนาที ่



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ>>  6.4  กระบวนงาน การเผยแพรขอมูลขาวสารใหแกขาราชการบํานาญ  
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูอาํนวยการกอง 

ผูอํานวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการ 
สํานกัการคลัง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

3 วัน 3 คน 

 
 
 

 
 
 

 

   

1 วัน 3 คน 

 

 
 
 
 

 

  

1 วัน 3 คน 
 

 
 

   

2 วัน 3 คน 
 
 

 
   

 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
 
 

 

   

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

กําหนดขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบขอมลูขาว 

จบ 

 

- จากหนวยงานภายใน 
- จากหนวยงานภายนอก 

วเิคราะห 

ผอ.กองอนุมตั ิ

มอบหมายบุคลากรผูรับผิดชอบ 

จัดทําปฏิทินขาว 

 

- จัดบอรดนิทรรศการ 
- E-mail 
- สงทางไปรษณีย 

เผยแพรขาวสาร 



 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.1  กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหนังสอื 

สงหนังสอืราชการ
ฝาย/กลุมงาน 

ลงทะเบียนหนังสือ
ราชการ 

เก็บเอกสารและแยก
ประเภทเร่ือง 

จบ 

หนังสือราชการ 

หนังสือราชการ 

ทะเบียนสงหนังสือ
ราชการ 

พิจารณา พิจารณา 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.2  กระบวนการยอย การราง –  โตตอบหนังสือ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

รับเรื่อง 

เร่ิม 

พิจารณา 

-แกไข 

พิมพ 

ตรวจทาน 

ออกเลขที่หนังสือสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ทําความเขาใจเร่ืองและ
วตัถุประสงคของเร่ือง 

รางหนังสือ 
พิจารณา 

พิจารณา 

ผานเร่ือง 
ลงนามใน
หนังสือ 

แก
ไข

 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.3  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 
เอกสารหนังสอืราชการ ระเบียบ คําสั่ง 
ขอบังคับ หนังสอืสั่งการตาง ๆ                   
ที่ดําเนินการเรียบรอยแลว 

 

การปฏิบัต ิ

ดําเนินการตรวจแยกเร่ืองท่ีดําเนินการ
เรียบรอยแลว แลวไมมีอะไรท่ีตอง
ปฏิบัติตอไปอีกใหเปนหมวดหมู              
และประเภทของหนังสอื 

ดําเนินการตรวจ
แยกเร่ือง 

ตรวจสอบ
ความ ถูกตอง

และความ
เรียบรอย ดําเนินการจัดเก็บเอกสารโดยการจัดทํา

บัญชีหนังสือสงเก็บ ตามแบบที่ 19 ทาย
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 44.1 หรือ
หากเก็บไวท่ีสวนราชการใหแบกประเภท
ของหนังสอืและจัดเก็บตามหมดเอกสาร
และสีของกรุงเทพมหานคร 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.3  กระบวนงานยอย การทําลาย 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

  

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

และ ความเรียบรอย 

แผนผงักระบวนงาน 

ดําเนินการจัดเก็บ 

ตรวจสอบเอกสารเมื่อครบ
กําหนดอายุการเก็บหนังสือ
ใหดําเนินการตามขั้นตอน
ทําลายเอกสาร 

จบ 

  ตรวจสอบและ 
 รายงานผูมี  
 อํานาจเพ่ือ   

 พิจารณาสั่งการ

พิจารณา 
 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.4  กระบวนงานยอย การทําลายเอกสาร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานักการคลัง  
หวัหนางาน

ธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
ป.กทม. 

 
หนวยงานอ่ืนที่

เกี่ยวของ 
งานธุรการ 

 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 

60 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 

     

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

ภายใน 60 วันหลังจากวันส้ินป
ปฏิทินใหเจาหนาทีผู่รับผดิชอบตรวจ
คัดแยกเอกสารที่ครบอายุเกบ็รักษา
หรือท่ีเก็บไวไมเกดิประโยชนจาก
บัญชคีมุแฟมเอกสาร 

เอกสาร 

  แตงต้ังคณะกรรมการ 

จัดทําบัญชี              
ขอทําลายเอกสาร 

ทําคาํส่ังแตงตั้ง 

คณะกรรมการ

บัญชีหนังสือขอทําลาย 
ตามแบบที่กําหนดไวโดยให
มีตนฉบบัและสําเนาคูฉบับ 

  อนมุัติ
แตงต้ัง 

พจิารณา 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.4  กระบวนงานยอย การทําลายหนังสือ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางาน

ธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
ป.กทม. 

 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
งานธุรการ 

 
 

5 วัน 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

5 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

      

พิจารณา 

แผนผงักระบวนงาน 

คณะกรรมการพิจารณา
หนังสือเสนอความเห็นควร
ทําลายหรือไมควรทําลาย 

รายงานผูอนุมติั กบบ. 

ทําลายโดย
คณะกรรมการควบคุม
การทําลายเอกสารที่
ไมใหหนังสอือานเปน

เร่ืองได 

จัดทําหนังสอืแจงผล
การดําเนินการฯ 

จบ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย         
ใหสาํนักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติกรมศิลปากร
พิจารณา 

เอกสารที่ขอทําลาย 

พิจารณา พิจารณา 

หอจดหมาย
เหตุแหงชาต ิ

จัดเก็บเอกสาร 

  ทราบ   ทราบ ลงทราบ 
หอจดหมายเหตุ
แหงชาติทราบ 

นําเรียน 
ผอ. สนค.ทราบ 

นําเรียน 
ป.กทม เพ่ือลง
นามถึงอธิบดี
กรมศิลปากร 

ในหนังสือถึง
อธิบดีกรม
ศิลปากร 

และเก็บ
รวบรวมสถิติ
ทําลายเอกสาร
ทางราชการใน
แตละป 

นําเรียนผูมี
อํานาจอนุมัติ 

อนุมัติใหทําลาย 



 
 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.1  กระบวนงานยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

สงหนังสือใหกลุมงานตาง ๆ 
ดําเนินการ 

ดําเนินการจัดทําขอมูล 

และการรายงานแผนงาน 

ลงทะเบียนรับ
ตรวจสอบรายละเอียด

การจัดทําขอมลู 

ตรวจสอบขอมูล      
 การจัดทําแผน          
นําเรียนผอ.กอง 

    พิจารณา 
     สั่งการ 

จัดทําแผนงานและการ
รายงานแผนงาน 

ตรวจสอบขอมูล      
เพ่ือนําเรียนผอ.กอง 
    เพื่อลงนาม 

พิจารณาลงนาม              
ขออนุมัติแผน 

พิจารณาลงนาม              
   อนุมัติแผน 

บันทึกขอมูลแผนงานใน
ระบบงาน Daily Plan 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.1  กระบวนงานยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 

 
 

รวบรวมขอมลู 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดทําหนังสอืพรอมแผนงาน
โครงกรที่อนุมัติแลวพรอม
เอกสารประกอบสง สก.สนค. 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง  
นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 

ลงนาม 
สงให สก.สนค. 

ดําเนินการ 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.2 กระบวนงานยอย การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 - 3 คน 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
 
 
 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เร่ืองการปรับปรุง
โครงสรางสราง 

เชิญประชุม  
คร้ังท่ี 1 

ดําเนินการประชุมการ
จัดทําโครงสรางฯ 

จัดพิมพรายละเอียด
โครงสรางฯ 

หนังสือแจงเร่ืองการ
ปรับปรุงโครงสราง 

หนังสือเชญิประชุมผูที่เกี่ยวของ
พรอมเอกสารประกอบการ 

ปรับปรุงโครงสราง 

 

โครงสรางสวนราชการ 

เขารวมประชุมเพ่ือ
พิจารณาการจัดทํา

โครงการ 

เขารวมประชุม
เพ่ือพิจารณา
การจัดทํา
โครงสราง 

เขารวมประชุม
เพื่อพิจารณาการ
จัดทําโครงสราง 

แผนผงักระบวนงาน 

ตรวจสอบ
รายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุง
โครงสรางและนํา

เรียน ผอ.กอง 

พิจารณา
สั่งการ 

- สก.สนค. 
-สํานักงาน ก.ก 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.2 กระบวนงานยอย การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

เชิญประชุม 

คร้ังท่ี 2 

ประชุมการจัดทํา
โครงสรางฯ 

สงรายละเอียด 

โครงสราง 

หนังสือเชญิประชุมผูท่ีเก่ียวของ
พรอมรายละเอียดขอมูลการ
ปรับปรุงโครงสราง ตามมติท่ี

ประชุมครั้งท่ี 1 

หนังสือพรอมรายละเอียดการ
ปรับปรุงโครงสราง 

เขารวมประชุมเพ่ือ
ตรวจสอบความ
ถูกตองและ
ทบทวนภารกิจ 

เขารวมประชุม
เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง
และทบทวน
ภารกิจ 

เขารวมประชุม
เพื่อตรวจสอบ

ความถูกตองและ
ทบทวนภารกิจ 

แผนผงักระบวนงาน 

นําเรียน ผอ.กอง พิจารณา 

ลงนาม 

สงให สก.
สนค. 

ดําเนินการ 

จบ 



 
 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.3 กระบวนงานยอย การดาํเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 - 3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
พรอมจัดทํารายละเอียด 
ตรวจสอบตัวชี้วดั 

พิจารณา 

ลงนาม 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม หนวยงานกระจายตัวชี้วัด 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
ลงสูระดับสํานักงาน/กอง 

 

เชิญประชุม 

พิจารณา 
สั่งการ 

ใหมีการประชุม 

ตรวจสอบ 
และนําเรียน  

ผอ.กอง 

หนังสือเชญิประชุม 

หัวหนากลุมงาน 

รับแบบประเมิน 

และตรวจสอบ 

แบบประเมินตัวชี้วัด 

รายบุคคลจากกลุมงาน 

เขารวมประชุม
การจัดทําตัวชี้วัด 

เขารวมประชุม
การจัดทํา
ตัวชี้วัด 

เขารวมประชุม
การจัดทํา
ตัวชี้วัด 

ตรวจสอบ 
และรวบรวมเสนอ 

ผอ.กอง 

สง สก.สนค.
ดําเนินการ 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.3 กระบวนงานยอย การดาํเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 

 

รับแบบประเมินคืน 

รายงานผลการ
ประเมิน 

แบบประเมินตัวชี้วัด 

รายบุคคลจาก สก.สนค. 

สงรายงาน
คะแนนผลการ

ปฏิบัติราชการให 
สก.สนค.

ดําเนินการ 

รายงานคะแนน 

ผลการปฏิบัติราชการ 

ประเมินผลการ   
    ปฏิบัติราชการ 
  ของขาราชการใน

สังกัด 

ประเมินผลการ   
   ปฏิบัติราชการ 
ของขาราชการใน

สังกัด 

ประเมินผลการ   
   ปฏิบัติราชการ 
ของขาราชการใน

สังกัด 

ตรวจสอบ 
  คะแนนผลการ 
ปฏิบัตริาชการ 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.4 กระบวนการยอยการบริหารความเสี่ยง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

     
 
 

สก.สนค. 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รับหนังสือการจัดทํา 

การบริหารความเสี่ยง 

แจงทุกกลุมงานเพ่ือ
ดําเนินการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง        
ของกองสวนราชการ 

จัดทําหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการฯ 

คร้ังท่ี 1 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
พรอมเอกสารแนบ 

ตรวจสอบนํา 
เรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.4 กระบวนการยอยการบริหารความเสี่ยง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

5 - 7 คน 
 
 
 
 

10 – 20  คน 
 
 
 
 

5 - 7 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
  

     

แผนผงักระบวนงาน 

หนังสือเชญิประชุม
คณะกรรมการฯ  

ครั้งที่ 2 

นําแผนการบริหาร
ความเสี่ยงไปปฏิบติั

ในหนวยงาน 

ดําเนินการประชุม
ระดมความเห็น           

เพื่อคนหาและระบุ
ความเสี่ยง 

 พิจารณาสรุปผล 
และจัดทํารายงาน

ความเสี่ยง 

พิจารณา 
กําหนด 

ความเสี่ยง 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ
พรอมเอกสารแนบ 

ดําเนินการประชุม 

สรุปผล 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.4 กระบวนการยอยการบริหารความเสี่ยง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 

แผนผงักระบวนงาน 

ดําเนินการจัดทํา
รายงานการประเมิน
และการปรับปรุง
การควบคุมภายใน
ตามแบบที่กําหนด 

สงรายงานการ
ควบคุมภายในตาม
แบบที่กําหนดให 

สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

พิจารณา 
ลงนาม 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.5  กระบวนการยอย การดําเนินการดานความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
6 เดือน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5 - 8  คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
  

     

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

จัดทําคําสั่ง 

ประกาศโครการ 

ประกาศ
โครงการ พิจารณา 

ลงนาม 
ตรวจสอบนํา
เรียน ผอ.กอง 

เชิญประชุม
คณะทํางานครั้งท่ี 1 

จัดทําราง 

ขั้นตอน/ขอปฏิบต ิ
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

เชิญประชุม
คณะทํางานครั้งท่ี 2 

 
ประชาสัมพันธ 

ขั้นตอน/ขอปฏิบัต ิ

ของโครงการ 



 
 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.5  กระบวนการยอย การดําเนินการดานความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
 
 

  
 
 
 

 

แผนผงักระบวนงาน 

 

รายงานผล 

จบ 

 

คณะทํางาน 
สรุปผล 

 ตรวจสอบความ 
ถูกตองนําเรียน  

ผอ.กอง 

ทราบลงนาม 
เพ่ือรายงาน

ขอมูล 

สงรายงานให 
สก.สนค.              

เพ่ือดําเนินการ 



 

 
 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.6  กระบวนงานยอย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

 
จัดทําคําสั่ง 

 

จัดทําขอมูล 
การประเมินฯ 

สงแบบประเมิน 
ใหกลุมงาน 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ 

 ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.กอง

พิจารณา 
ลงนามแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

คําสั่ง 

แจงทุกกลุมงานทราบ 

บันทึกขอมูลเบ้ืองตนในแบบ
ประเมินฯตามแบบท่ี กกจ.กําหนด 

แบบประเมินฯใหกลุมงานตาง ๆ
เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาท่ี 



 
 
 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.6  กระบวนงานยอย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

รวบรวมแบบประเมินผล
เก็บไวที่งานธุรการ 

 ตรวจสอบความถูก 
    ตองนําเรียน  

ผอ.กอง 
พิจารณาลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

หนังสือแจงเร่ืองการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนขาราชการและเลื่อนขั้น

ลูกจางประจํา จาก สก.สนค. 
ตรวจสอบ  

นําเรียน ผอ.กอง 

ทราบ 
และพิจารณา 

สั่งการ 

 
เชิญประชุม 

หนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับกอง ประชุม 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบโดยมี              

ผอ.กอง เปนประธาน 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.6  กระบวนงานยอย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนขาราชการและเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

 
จัดทําเอกสาร 

เอกสารพิจารณาความดีความชอบ 
ตามแบบที่ กกจ.กําหนด 

ตรวจสอบ  
ความถูกตอง 

 นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
สงเอกสาร 

ให สก.สนค. 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบให สก.สนค. 

 
สงเอกสารให สก.สนค. 

ดําเนินการ 

เก็บเอกสาร 
สําเนาเอกสารไวสําหรับ 
การประชุมดับสํานักฯ 

 
รับคําสั่งเลื่อนขั้น 

คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
และลูกจางประจํา 

ตรวจสอบ  
ความถูกตอง 

 นําเรียน ผอ.กอง 

รับทราบ 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.7  กระบวนการยอย การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5 - 6 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

  

 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบรายช่ือ 
ขาราชการบรรจุใหม 

ประวัติ ก.พ.7 
คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

สงแบบประเมินพรอม
จัดทําขอมูล 

การประเมินผล 

รายงานผลการประเมิน 

แบบประเมินใหผูบังคับบัญชา 
ของขาราชการบรรจุใหม 

เพ่ือจัดทําขอมูลในแบบประเมินฯ 

คณะกรรมการ 
    พิจารณา โดยมี  

ผอ.กองเปนประธาน
พิจารณาประเมินผล 
ใหผานหรือไมผาน 

รายงานผลการประเมิน 

 ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.กอง 

ลงนาม 

ลงนาม 
สงรายงาน 

ให สก.สนค. 
ดําเนินการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.7  กระบวนการยอย การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

รับคําสั่ง                  
พนทดลองราชการ 

 คําสั่งพนทดลองปฏิบัติราชการ 
 และแจงใหผูมีรายชื่อทราบ 

 ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.กอง 

ทราบ 

จบ 

สก.สนค. 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.8  กระบวนการยอย  การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจาํ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

สํารวจ              
ลูกจางชั่วคราว 

สงแบบประเมิน
พรอมจัดทําขอมูล 

พิจารณาผลการ
ประเมิน 

รับทําคําสั่งแตงต้ัง
ลูกจางประจํา 

เอกสารหลักฐานของลูกจางชั่วคราวที่มี
คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑที่กําหนด 
เพื่อขอบรรจุเปนลูกจางประจํา 

แบบประเมินใหผูบังคับบัญชาท่ีมีลูกจาง
ชั่วคราวอยูในสังกัดดําเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

แบบประเมินฯ 

หนังสือแจงผูบังคบับัญชาและผูมีรายชื่อ
ทราบการแตงตั้ง 

 ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.กอง 

ตรวจสอบ  
ความถูกตอง 

 นําเรียน ผอ.กอง 

คณะกรรมการ 
    พิจารณา โดยมี  
 ผอ.กองเปนประธาน 
พิจารณาประเมินผล 

ใหบรรจุหรือ 
ไมบรรจุ 

ทราบ 

จบ 

สงให สก.สนค.
ดําเนินการ 

สก.สนค. 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.9  กระบวนการยอย  การดําเนินการขอยาย/โอน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รับหนังสือขอยาย 

เสนอหนังสอืขอยาย 

จัดทําหนังสอื 

ขอยาย/โอน 

ลงทะเบียน 

หนังสือสง 

จบ 

ทะเบียนรับหนังสือขอยาย 

 ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 

พิจารณาส่ังการ 
อนุญาตใหยาย 
หรือไมอนุญาต 

ใหยาย หนังสือขอยาย/โอน 

ลงนามนําเรียน 
ผอ.กอง 

ลงนาม 

หนังสือขอยาย 
ให สก.สนค.ดําเนินการ 

สงให สก.สนค.
ดําเนินการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.10  กระบวนการยอย  การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียน 

รับหนังสือ 

หนังสือแจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ
ประจําปงบประมาณจาก สก.สนค. 

นําเรียน ผอ.กอง 
พิจารณา 
สั่งการ 

แจงกลุมงาน 

ตรวจสอบขอมลู 

หนังสือแจงทุกกลุมงาน/ฝาย/งาน
ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 

จัดทําหนังสอื
ยืนยันขอมูล 

หนังสือยืนยันขอมูล 
ผูเกษียณอายุราชการ 

 ตรวจสอบ 
  ความถูกตองและ 
นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

สงให สก.สนค.
ดําเนินการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.10  กระบวนการยอย  การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏิบตัิงาน๖

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2  คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

 
 

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา 

หนังสือตรวจสอบหน้ีสินของผูเกษียณอายุ
ราชการไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ               

และหนังสือรับรองวันลาของผูเกษียณฯ 

 ตรวจสอบ 
  ความถูกตองและ 
นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

รายงาน 

การตรวจสอบ 

จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ 
ให สก.สนค. 

 ตรวจสอบ 
  และ 

นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

จบ 

สงหนังสือการตรวจสอบ
สอบหนี้สินใหหนวยงาน
ที่เก่ียวของ ไดแก สพข. 

กกจ. และ สหกรณ 
ออมทรัพย กทม. 

สงรายงานการตรวจสอบ
ให สก.สนค.                    

เพื่อดําเนินการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.11 กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 

รับหนังสือ 

 
 
 

จัดทําหนังสอื 

 
 

ตรวจสอบ 

หนี้สิน/วันลา 

หนังสือแจงการลาออก 
จากกลุมงานตาง ๆ 

 ตรวจสอบ 
    และ นําเรียน    

ผอ.กอง พิจารณา 

พิจารณา 
สั่งการ 

หนังสือขอลาออกจากราชการ 

นําเรียน 
ผอ.กองลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

สง สก.สนค.  
เพื่อดําเนินการ 

หนังสือตรวจสอบหน้ีสินของผูขอลาออก
จากราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
และจัดทําหนังสือรับรองวนัลาของ             
ผูขอลาออกจากราชการ 

 ตรวจสอบ 
8;ความถูกตองและ 

นําเรียน ผอ.กอง  

พิจารณา 
ลงนาม 

สงหนังสือการตรวจสอบ
หนี้สินใหหนวยงาน               
ที่เกี่ยวของ ไดแก                 

สพข.กกจ และ สหกรณ
ออมทรัพย กทม. 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.11 กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

รายงาน 

การตรวจสอบ 

หนังสือแจงผลการตรวจสอบให 
สก.สนค. 

 ตรวจสอบ 
8;  และนําเรียน  
        ผอ.กอง  

พิจารณา 
ลงนาม 

สงรายงาน             
ผลการตรวจสอบให 

สก.สนค.                
เพื่อดําเนินการ 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.12 กระบวนการยอย การลงโทษทางวินัย 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 
 
 
 

1  คน 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ไดรับรายงาน 

รายงานการกระทําผิดวินัยของเจาหนาที่ 
หรือไดรับรายงานจาก ผอ.กองหรือ
หัวหนากลุมงานใหดําเนินการทางวินัย
กับผูกระทําผิดวนิัยนั้น 

 

จัดทําหนังสอืแจง
การกระทําผิดวินัย 

หนังสือรายงานการกระทํา
ผิดวินัยของเจาหนาที ่

 ตรวจสอบ 
    และพิจารณา                                    
นําเรียนผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 
สั่งการ 

คําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน

ขอเท็จจริง 

 
ตรวจสอบ 

พิจารณา 
แตงต้ัง 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.12 กระบวนการยอย การลงโทษทางวินัย 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

บันทึกการสอบสวน 

คณะกรรมการ 

บันทึกการแจงและให             
ผูถูกกลาวหารับทราบ 

 

คณะกรรมการรายงาน
ผลการสอบขอเท็จจริง 

 

จัดทําคําสั่งลงโทษ               
ทางวินัย 

บันทึก (ปค.14) 

แบบบันทึกการแจงและรับทราบ
ขอกลาวหาและสรุปพยาน 
หลักฐานตามแบบ สว.2,สว.3 

หนังสือรายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริง 

 ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง ทราบพิจารณา 

สั่งการ 

หนังสือแจงผลการดําเนินการลงโทษ
ทางวินัยสงให สก.สนค. ดําเนินการ
ตอไป(โดยใหผูกระทําผิดลงนาม
รับทราบผลการพิจารณาดวย) 

- คณะกรรมการ 
- ผูใหถอยคํา 

- ผูถูกกลาวหา 
- คณะกรรมการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.12 กระบวนการยอย การลงโทษทางวินัย 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

รับหนังสือแจงการ
พิจารณา จาก ป.กทม.

กรณีถึงท่ีสุดแลว 

จบ 

เก็บเอกสาร 

 ตรวจสอบ 
ความถูกตอง พิจารณาลงนาม 

สงผลการพิจารณา
จากคณะกรรมการให 
สก.สนค. ดําเนินการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.13 กระบวนการยอย การจัดทําคําสั่ง 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หวัหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ

งานธุรการ 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1  วนั 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 

    

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

ขอรายชือ่จากกลุมงาน 

จัดทําคําส่ังฯ 
คําส่ังฯ 

 ตรวจสอบ 
ความถกูตอง 

พิจารณาลงนาม 
ในคําส่ัง 

ออกเลขคาํส่ังและสําเนา
แจงกลุมงานฯเพื่อแจง          
ผูมีรายชือ่ทราบ

จัดเก็บตนฉบบั 

จบ 

สําเนาคําสั่งฯ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.14 กระบวนการยอย การดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
          8.14.1 การลาพักผอน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
1  คน 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 

   
 
 

 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

และรับรองสิทธ ิ  ตรวจสอบ 
ลงนามนําเรียน  

ผอ.กอง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

หนังสือแจงความประสงคขอลา
พักผอนตามแบบใบลา 

ใบลาพักผอน 

แจงการอนุญาต 

  พิจารณาอนุญาต



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.14 กระบวนการยอย การดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
          8.14.1 การลาปวย  การกิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบใบลา 

 

ลงทะเบียนคุมวันลา 

 

เสนอขออนญุาต 

ใบลาปวย  ลากิจสวนตัว 

ลาคลอดบุตรจากกลมงาน 

ใบลาฯ พรอมเอกสาร 

ประกอบ(ถาม)ี 

ทะเบียนคุมวันลาและลงนามรับรอง
หรือลงชือ่รับรองวนัลา 

ใบลาฯที่รบัรองแลว 

พิจารณาอนุญาต พิจารณาเสนอ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.14 กระบวนการยอย การดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
         8.14.2 การลาปวย  การกิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

 

จัดเก็บเขาแฟม 

 

จัดทํารายงาน 

ประจําเดือน 

 

จัดสงรายงานวันลาให 
สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ใบลาท่ีไดรับอนุญาตแลว 

รายงานการลาประจําเดือน 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

พิจารณา 
ลงนาม 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.14 กระบวนการยอย การดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
          8.14.3 การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

สงเรื่องให สก.สนค 

ดําเนินการ 

 

จัดทําหนังสอื 

ขออนุญาตลา 

ตรวจสอบและ 

รับรองสิทธ ิ

ตรวจสอบ 
พิจารณา 
ลงนาม 

หนังสือแจงความประสงค 
ขออนุญาตลา 

เร่ิม 

รับหนังสือ 

หนังสือเสนอผูบังคบับัญชาเพื่อ
นําเรยีนผูมีอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาตกอนไมนอยกวา 60 วัน 

สก.สนค. 

สก.สนค. 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.14 กระบวนการยอย การดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
          8.14.3 การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

สก.สนค. 
 
 

รับหนังสือ 

หนังสืออนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลา
เพื่อไปประกอบพิธีฮัจย จาก สก.สนค 

ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

ทราบส่ังการ 

แจงใหผูขออนุญาตทราบ 

เก็บเอกสาร 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.15 กระบวนการยอย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยภรณ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1  วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 

1  วัน 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหนังสอื 

รับเ ร่ืองจากสํานักงานเลขานุการ สนค.             
ใหตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการและ
ลูกจางตามรายชื่อที่สงมาพรอมหลักเกณฑ
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และสงคืนภายในกําหนด 

พิจารณา พิจารณา 
สั่งการ 

บัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯประจํา 

เสนอหนังสอืใหกลุมงาน 

รับเรื่องจากทุกกกลุมงาน 
พรอมจัดทํา/สงให สก.สนค 

หนังสือแจงผลการตรวจสอบความ
ถูกตองสงให สก.สนค. 

ดําเนินการรายงาน 
ตรวจสอบ 

และนําเสนอ 
พิจารณา 
ลงนาม 

- สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 
ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร            

ที่ดําเนินการเสร็จแลว 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.16 กระบวนการยอย การขอเพิ่มวุฒใินทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

จัดเก็บเอกสาร 
รับเร่ืองขอเพ่ิมวุฒิจากกลุมงานฯ 

ดําเนินการ/จัดสง 

หนังสือขอเพิ่มวฒุิฯ เพ่ือสงให               
สก.สนค. พรอมสําเนาวุฒิ 3 ฉบับ  ตรวจสอบ 

  ความถูกตองและ               
    นําเรียน ผอ.กอง 

 ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

จัดเก็บสําเนาเอกสารที่ดําเนินการ
เสร็จแลว 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.17 กระบวนการยอย การขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเร่ือง 

หนังสือแจงความประสงคขอเปลี่ยน
คํานําหนานาม ชื่อ – ชื่อสกุล (กรณี
ใชยศ กรณีสมรส หยา) เปล่ียนชื่อตวั 
ชื่อ – สกุล โดยยื่นเร่ืองผานหัวหนา
งาน/กลุมงานใหงานธุรการดําเนินการ 

ดําเนินการ/จัดสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบการ               
ขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว – ชื่อ
สกุล โดยสําเนา  3 ฉบับ สงให สก.สนค 

 ตรวจสอบ 
  ความถูกตองและ               
    นําเรียน ผอ.กอง 

 ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม - สก.สนค. 

จัดเก็บสําเนาเอกสารท่ีดําเนินการเสร็จแลว 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.18 กระบวนงานยอย การดําเนินการเก่ียวกับการประชุม 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 

 

 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

1-2 คน 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

หนังสือแจงความประสงคจาก
หนวยงานหรือสวนราชการตาง ๆ             
ที่ขอใชหองประชุม 

ตรวจสอบ 
ตรวจสอบวัน เวลา 
ที่ขอใชหองประชุม 

เสนอเร่ือง 
 ตรวจสอบ 
  นําเรียน 
 ผอ.กอง 

พิจารณาสั่งการ 
และลงนาม 

แจงหนวยงาน 

/สวนราชการ 
หนังสือแจงการขอใชหองประชุม
เพ่ือสงใหหนวยงาน/สวนราชการ  

ที่ขอใช จัดเตรียมสถานที่พรอม
อุปกรณตามที่หนวยงาน/ 
สวนราชากรขอใช 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.19 กระบวนงานยอย การขอมีบัตรประจําตัวของเจาหนาที ่
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 

 

 

 

1 คน 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

ขาราชการและลูกจางยื่นคาํขอมีบัตร 
พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 
(แลวแตกรณ)ี ผานหัวหนางาน/กลุม
งาน สงงานธุรการ เพื่อดําเนินการ 

 

ดําเนินการ/จัดสง 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

 ตรวจสอบ 
  ความถูกตองและ               
    นําเรียน ผอ.กอง

 ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

- สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.20 กระบวนงานยอย นายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 
ไดรับ Password จากกรุงเทพมหานครเพื่อใชเปนรหัสผาน
เขาสูระบบทะเบียนสวัสดิการของขาราชการและ
ลูกจางประจําในสังกัด  รวมทั้งบุคคลในครอบครัวท่ีมีสิทธิ

เบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
รับเรื่อง 

เจาหนาที่ดําเนินการ 

ทําหนาที่นายทะเบียนโครงการเขาดําเนินการในฐานะขอมูลบุคลากร
ของกรุงเทพหมานครผาน Website w.w.w.bma.go.th ตรวจสอบ
ขอมูลผูมีสิทธิและบุคลากรในครอบครัวของผูมีสิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/
เดือน ในรอบ 15 วัน  กอน 3 วันทําการ ของวันท่ี 15 และวันสิ้นเดือน
ของทุกเดือน ผาน Website 
-หากขอมูลถูกตองใหกดปุม “บันทึก” เพื่อใหระบบทําการบันทึก
ขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรบุคลากรกรุงเทพมหานคร และกดปุม 
“สมบูรณ” เม่ือขอมูลครบถวนแลว 
-หากปรากฏวาขอมูลไมถูกตอง ใหทําการแกไขขอมูลใหถูกตองแลวจึง
ทําการ “บันทึก” เพ่ือใหระบบทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูล

บุคลากรกรุงเทพมหานคร และกดปุม “สมบูรณ” เม่ือขอมูลถูกตองแลว 



 
 

 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป >> 8.20 กระบวนงานยอย นายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาล 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

      

สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคล 
ตางดาว ไมมีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
กรุงเทพมหานครจะออกเลขที่บัตร 13 หลักให 
โดยอัตโนมัติ ข้ึนตนดวยอักษร B  โดยใหนาย 
ทะเบียนดําเนินการดังน้ี 
   1) คนหาชื่อเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว 
   2) เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบครัว เลือก 
เพิ่มขอมูล ระบุความสัมพันธวาเปนบิดา มารดา  
คูสมรส หรือบุตร และลําดับที่ของบุคคลที่เลือก 
   3) เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/ 
หนังสือเดินทาง ที่บุคคลนั้นใชในการแสดงตน 
เลขที่บัตร/หนังสือ ไมตองกรอกขอมูลเวนวางไว และ

กรอกรายละเอียดทุกรายการใหครบถวน 
   4) กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขที่บัตร 13  
หลัก ใหอัตโนมัติ ซึ่งจะขึ้นตนดวยอักษร B แลว 
กดปุม “สมบูรณ” 
   - นอกจากการทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 
และยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว นายทะเบียน 
มีหนาที่เพ่ิมเติม แกไข ปรับปรงุ และลบขอมูลของ 
ผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพ่ือให 
ขอมูลบุคลากรกรุงเทพมหานครมีความถูกตอง 
และเปนปจจุบัน 

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 



 



 

9. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย >>  9.2 กระบวนงานยอย การบริหารงบประมาณ 
9.2.4 การขอกันเงิน ขยายเหลื่อมป 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานักการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอาํนวยการกอง หนวยงานอื่น 

งานธุรการ 

   
 
 

 

  

 

 

1 วนั 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

6 คน 

 
 
 
 

 

  

 

 

เร่ิม 

รบัหนังสือเรื่องการกันเงินไวเบิก
เหลื่อมป และขยายเวลากันเงนิเหลือมป 

 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ นําเรียน 

 ผอ.กอง 

ทราบ สั่งการ 

ใหงานธุรการ
ดําเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 

 

ตรวจสอบการเบิกจายเงิน 

ทราบ สั่งการ 

ใหงานธุรการ
ดําเนินการ 

หนังสือพรอมรายละเอียดการ 

ขอกันเงนิไวเบิกเหลื่อมปและ 

ขยายเวลากันเงินเหลื่อมป  

 ตรวจสอบและ
ดําเนินการ 

 

ดําเนินการจัดทําการกันเงินไว
เบิกเหลื่อมปและขยายเวลากัน

เงินเหลื่อมป 
 พิจารณา 

ลงนาม 



 

9. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย >>  9.2 กระบวนงานยอย การบริหารงบประมาณ 
9.2.4 การขอกันเงิน ขยายเหลื่อมป 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานักการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอาํนวยการกอง หนวยงานอื่น 

งานธุรการ 

 
 

1 วนั 
 
 

 
3 วนั 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บสําเนาเอกสารการขอกันเงนิฯและ
การขอขยายเวลาเบิกจายเงิน 

ไวเปนหลักฐาน 

แผนผังกระบวนงาน 

 

จัดสง สก.สนค. 
 

สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

9. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย >>  9.2 กระบวนงานยอย การบริหารงบประมาณ 
9.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานักการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอาํนวยการกอง หนวยงานอื่น 

งานธุรการ 

   
 
 

 

 

  

 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

6 คน 

 
 
 
 

 

  

 

 

เร่ิม 

 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

สมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 

โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.กอง

 

หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด  

 

บันทึกเงนิประจํางวดที่ไดรับ 

ทราบ 

และสั่งการ 

 

บันทึกขอมูลในทะเบียนคุม 

 

รบัหนังสือแจงอนุมัติเงิน
ประจํางวด 

ทะเบียนคุมงบประมาณตามหมวด
รายจายในแตละงวด 



 

9. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย >>  9.2 กระบวนงานยอย การบริหารงบประมาณ 
9.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานักการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอาํนวยการกอง หนวยงานอื่น 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 

 
 
 

 

   

 

      

 

เร่ิม 

บันทึกคาใชจายเม่ือมีการเบิกจายเงินจาก
หมวดรายจายตาง ๆ จากเงนิประจํางวด           
ที่ไดรับและแสดงยอดคงเหลอืของเงิน            

ในหมวดน้ัน ๆ ในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

บันทึกคาใชจาย 

แผนผังกระบวนงาน 

 

จัดทํารายงาน 

รายงานการใชจายเงินตามงบประมาณ 
และผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 

 

สงรายงานให สก.สนค. 

 

สงรายงานให สก.สนค. 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง
พิจารณา 

ลงนาม 



 



 
 
 
10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.1 กระบวนงานยอย การเบิกจายพัสดุ  
         10.1.1 การเบิกวัสดุจากคลังวัสดุกลาง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รับเร่ืองรายการเบิก
พัสดุและตรวจสอบ 

 

เบิกพัสดุจากคลัง
วัสดุกลาง 

รับใบขอเบิกพัสดุจากกลุมงาน 

ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก
ตามรหัสพัสดุท่ีจะทําการเบิก 

จัดทําใบขอเบิก 
 

จัดทําใบขอเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ 

ใบเบิกพัสดุในระบบ MIS 2 

ลงนาม 
ผูเบิก 

ลงนาม 
อนุมัติการ 

สงใหคลังวสัดุกลาง 

(กสพ.สนค.) 
เพื่อดําเนินการ 

เก็บรักษาพัสดุ 

จบ 

บัญชีคมุพัสดใุนระบบ MIS 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.1 กระบวนงานยอย การเบิกจายพัสดุ  
         10.1.2 การเบิกจายวัสดภุายในสวนราชการ 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

1  คน 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

รับใบเบิก 
ใบเบิกวัสดุจาก 

ตรวจสอบ  
และพิจารณา 

อนุมัติ 

จายวัสดุ 

ลงบัญชีจายวสัดุในทะเบียนคมุวัสด ุ

ตัดยอดบัญชีคุมวัสดใุน 
เปนปจจุบัน 

บัญชีคุมวัสด ุ

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

ลงบัญชีจายวสัด ุ

ลงบัญชจีายวัสดใุนระบบ MIS 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

บัญชีคมุวัสดใุนระบบ MES 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.2 กระบวนงานยอย การควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  
         10.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบการไดมาของของ
ทรัพยสินในระบบ MIS 

เอกสารการไดมาของทรัพยสิน 

รับทรัพยสินในระบบ MIS 

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง 

เก็บรักษาพัสดุ 

ลงนามผูเบิก 

ตรวจสอบในระบบ MIS 2 

เอกสารท่ีไดมาของทรัพยสิน 

ลงนามอนุมัต ิ
การเบิก 

สงใหคลังวัสดุกลาง
(กสพ.สนค.) 

เพื่อดําเนินการ 

บัญชีคุมพัสดุในระบบ MIS 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.2 กระบวนงานยอย การควบคุมทะเบียนทรัพยสิน >> 10.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

ดําเนินการจายพัสดุ 

จบ 

ตรวจสอบรายการเบิก(ผูเบิก ผูรับ 
ผูจาย และผูสั่งจาย) และ
จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

ตัดยอดบัญชีคมุพัสด ุ
ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือใหเปน
ปจจุบัน และสงสําเนาใบเบิกคืนกลุม
งานผูขอเบิกเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 



 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.2 กระบวนงานยอย การควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 
         10.2.2 (1) การรายงานทรัพยสินและการคาํนวณคาเสื่อมราคา 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    
- กสพ. 
- สค.สนค. เริ่ม 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

สํารวจทรัพยสิน 

ประจําป 

รับหนังสือแจงการรายงาน 
ทรัพยสินประจําป 

ตรวจสอบ  
นําเรียน ผอ.กอง 

  พิจารณาลงนาม
แตงต้ัง 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรมการ
ตรวจสอบทรัพยสินประจําป 

แผนผังกระบวนงาน 

ทําหนังสือแจงกลุมงานเพ่ือตรวจสอบทรัพยสิน
ที่อยูในความรับผิดชอบวามีครบหรือไม หรือ
เห็นควรใหดาํเนินการจําหนายหรอืไม 

ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณ 

คํานวณคาเสือ่มประจําป 

คํานวณคาเสื่อมราคาในทะเบียนคุม 
(แผนการด) 



 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.2 กระบวนงานยอย การควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  
          10.2.2 (1) การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    

แผนผังกระบวนงาน 

คณะกรรมการตรวจสอบ
และรายงาน 

จัดสงรายงาน 

เก็บเอกสารเพ่ือรอ
ตรวจสอบจาก
ตรวจสอบภายใน 

รายงานครุภัณฑท่ีขอจําหนายและ
ครภุัณฑไดรับในปงบประมาณ  
ผอ.กอง.ทราบ 

ตรวจสอบ  
นําเรียน ผอ.กอง 

  ทราบและ   
พิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

รายงานทรัพยสินและเอกสารประกอบ 
สงให สก.สนค. เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 

จบ 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.2 กระบวนงานยอย การจําหนายทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

ภายใน 
30 พ.ย 
ของป 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบพัสดุท่ี
ชํารุดเสื่อมสภาพ 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

ตีราคาขั้นต่าํ 

ลงทะเบียน 

หนังสือสง 

พัสดุจากรายงานพัสดุประจําป 

  
ตรวจสอบ 

  
พิจารณา 

เพื่อพิจารณา 

ตีราคาขั้นต่าํ 

ตรวจสอบ  
นําเรียน ผอ.กอง 

ทราบ 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.3 กระบวนงานยอย การจําหนายทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนผูปฏบิตังิาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

     

แผนผงักระบวนงาน 

ขออนุมัติจาํหนาย           
ในวิธีตาง ๆ ตามท่ีผูมี

อํานาจอนุมติั 

ดําเนินการจําหนาย
โดยวธิตีาง ๆ ตามที ่
ผูมอีํานาจอนุมติั 

รายงานการจําหนาย
ใหผูมอีํานาจทราบ 

แจงให สตง. และ 
สก.สนค.ทราบ 

ตรวจสอบ  
นําเรียน ผอ.กอง 

 พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
อนุมัติ แทน 

ป.กทม. 

ตรวจสอบ  
นําเรียน ผอ.กอง 

 พิจารณา 
ลงนาม 

ทราบ แทน 

ป.กทม 

ดําเนินการบันทึกขอมลู 

รายงานการจําหนายพรอม
เอกสารประกอบให สตง.

และ สก.สนค 

สตง. 
สก.สนค. 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.3 กระบวนงานยอย การจําหนายทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนผูปฏบิตังิาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

แผนผงักระบวนงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
เก็บสําเนาเร่ืองไดเปน

หลักฐานเพ่ือประกอบการ
ตรวจสอบภายในตอไป 

จบ 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.4 กระบวนงานยอย การควบคุมดูแล ยานพาหนะ  
         10.4.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 

 

รับใบขออนุญาต 

จัดพาหนะ 

ใหผูใชทราบ 

ใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง(แบบ 3) 
จากกลุม/งาน ที่ประสงคขอใชรถราชการ
ไปปฏิบัติงานราชการ 

 พิจารณา 
มอบหมายหนาที่ 

ให พขร. 
ดําเนินการ 

พิจารณา 
อนุญาต 

แจง พขร.ดําเนินการ 

ลงบันทึกการใชรถ 

จัดเก็บเอกสาร 

เริ่ม 

พขร. บันทึกเลขไมลที่มีการใชรถ
ใบแนบการ 



 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.4 กระบวนงานยอย การควบคุมดูแล ยานพาหนะ   
         10.4.2 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1  คน 
 

1 คน 
 
 

 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 

จัดทําใบขอเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิง 

รับแจงจาก 

พิจารณา 
อนุญาต 

เร่ิม 

ใบขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

ตรวจสอบ 

ระบบน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น ระบบ MIS 2
ระยย 

เบิกน้ํามันที่สถานีจาย 
สําเนาบันทึกการจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

บันทึกการจายนํ้ามัน บันทึกการจายนํ้ามัน 

สงใหผูควบคุม
ดําเนินการตอไป 

ดําเนินการรายงานการใชน้ํามัน
ประจําเดือน และรายงานประจําป 

เก็บเอกสาร 



 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.4 กระบวนงานยอย การควบคุมดูแล ยานพาหนะ   
         10.4.3 การรายงานการใชรถสวนกลาง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รับเรื่องจาก 
แบบรายงานการใชรถสวนกลาง 

 

ดําเนินการรายงาน 
 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
บันทึกพรอมรายละเอียด ประกอบการ
รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ประจํา
เดือน,ประจําป 

ทราบลงนาม 

ระบบน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 
 

สงรายงาน 

- รายงานการใชรถประจําป กสพ.ดําเนินการ 
- รายงานการใชรถประจําเดือน, เก็บไวใหกอง
ตรวจสอบภายใจตรวจ 

เก็บเอกสาร 

จบ 

กสพ. 
กตน.สนป. 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.4 กระบวนงานยอย การควบคุม ดูแล ยานพาหนะ   
          10.4.4 การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

 

รับหนังสือ 

สงเอกสารการขอตอ
ทะเบียนรถ 

ทําหนังสือถึง กสพ. เพ่ือขอสําเนา
ทะเบียนรถและทําหนังสือถึง กรก. 
เพื่อตรวจควันดํา 

หนังสือแจงผลการตรวจควันดําและ
สําเนาทะเบียนจาก กสพ. 

นําเรียน 
ผอ.กอง 

พิจารณา 
สั่งการ 

หนังสือการขอตอทะเบียนรถให
พรอมตารางประกอบ 

กสพ.กรก. 

กสพ.กรก. 

สั่ง กสพ. 
ดําเนินการ 

เร่ิม 

จัดทําหนังสอื 

ตรวจสอบ 
พิจารณา 
ลงนาม 

เก็บเอกสาร 

จบ 



 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.4 กระบวนงานยอย การควบคุม ดูแล ยานพาหนะ   
         10.4.5 การดูแลและซอมบํารุงยานพาหนะ 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

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 พิจารณาอนุมัติ 

เริ่ม 

ตรวจสอบความ 

เรียบรอยของสภาพรถ 

รับเร่ืองแจงซอม 

ดําเนินการเสนอหนังสือ
ขอซอมรถ 

หนังสือแจงจาก พขร. เมือ่พบวารถ 

หนังสือขอซอมรถให กรก. 

 

นํารถเขาซอม สําเนาหนังสือขอซอมรถเก็บไวเปน 

เจาหนาที่ควบคุมรถ
ตรวจสอบรถหลังการซอม 

เก็บเอกสาร 

จบ 



 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.1  กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ 
11.1.1 การทําแผนการจัดซือ้จัดจางประจําป 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เมื่อสํานักการคลังไดรับความเห็นขอบวงเงิน
งบประมาณแลว 

จัดทําแผน 

เร่ิม ยกเวนไมตองทํา: 
๑,วิธเีฉพาะเจาะจง 
 -ไมเกิน๕แสน             
ม.๕๖(๒)(ข) 
- ฉุกเฉินภัย ม. ๕๖(๒)(ง) 
-ขายทอดตลาด          
ม. ๕๖(๒)(ฉ) 
๒.วิธคีัดเลือก  
-เรงดวนไมอาจคาด 
 ม.๕๖(๑)(ค) 
- ลับ ม.๕๖(๑)(ฉ) 
๓.จางออกแบบ  
 - เรงดวน /มั่นคงชาต ิ   
ม.๘๒(๓) 
๔.จางที่ปรึกษา 
   -ไมเกิน ๕ แสน       
ม.๗๐(๓)(ข) 
  - เรงดวน/มั่นคงชาต ิ
ม.๗๐(๓)(ฉ) 

ยกเวน 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.1  กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ 
11.1.1  การทําแผนการจัดซือ้จัดจางประจําป 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เจาหนาที/่ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

รวบรวมเอกสาร 

จัดทําแผนการจัดซือ้จัดจางประจําป 

 

มอบหมาย 

- เอกสารงบประมาณประจําป 
- ฐานขอมูลของพัสดุ เชน 
รายละเอียด  ที่มาของราคา 

ไมเห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ  

ลงนามเห็นชอบ 

ประกาศเผยแพร  
3 ชองทาง e-GP , 

เว็บ, ปดประกาศ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.1  กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ 
11.1.2  จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 3 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

แผนผงักระบวนงาน 

 

คณะกรรมการ  / เจาหนาที่ / บุคคลในบุคคลหนึ่ง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แตงตั้ง 

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัด ุหรือครุภัณฑตาง ๆ  
ที่ตองดําเนินการจัดซือ้หรือจัดจาง 

-  รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะท่ีจะซื้อ / จาง + หลักเกณฑ
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

-  ขอบเขตของงาน + หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

อนุมัติ 

- งบประมาณประจําป 
- บันทึกจัดสรรเงิน 

พิจารณานําเรียน 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 



 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.1  กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ 
11.1.3  ราคากลาง 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 3 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัด ุหรือครุภัณฑตาง ๆ  
ที่ตองดําเนินการจัดซือ้หรือจัดจาง 

ราคากลาง 

 

คณะกรรมการ  / เจาหนาที่  

ตรวจสอบงบประมาณ 

แตงตั้งเจาหนาที ่

อนุมัติ 

แผนผงักระบวนงาน 

แตงต้ัง
คณะกรรมการ 

พิจารณานําเรียน 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

- งบประมาณประจําป 
- บันทึกจัดสรรเงิน 

ราคากลาง 



 

 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.1  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  
            หลังจากทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว-พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน 5 แสน 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

 
2 วัน 

 
 

 
 
 

 
10 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

    เห็นชอบ 
 

เริ่ม 

รวบรวมและทําเอกสาร 
e-market และประกาศ 

เชิญชวน 

ทํารายงานขอซื้อขอ 22 พรอมเอกสาร  
e-market และประกาศผล 

 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจาง 
- รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 

 

ผานรายงาน 

เผยแพรเอกสาร
และประกาศใน
ระบบ e-GP เว็บ 
ปดประกาศ ไม
นอยกวา 3  วัน
ทําการ 

กรมบัญชีกลางสง
ประกาศ+ 

เอกสารให
ผูประกอบการ 
และ สตง.ผาน
ทางระบบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.1  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  
            หลังจากทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว-พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน 5 แสน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

 

ไดผูชนะราคา พิมพเอกสารจากระบบลงชื่อกํากับ ตรวจผาน/ไม 
ทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่
ซื้อจางรายน้ันหรือรายถัดไป 

ถึงวันเสนอราคา
ผูประกอบการเขา
ระบบ แลวเสนอ
ราคาตามวิธีท่ี
กําหนด 

พิจารณา 

เพื่อผานเรื่อง 

ประกาศผลใน
ระบบ e-GP และ

ปดประกาศ 

 

อนุมติัสั่งซือ้/สั่งจาง 

สั่งการ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.1  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  
            หลังจากทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว-พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน 5 แสน 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

 
18 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

ลงนามใบสั่งซือ้/
สั่งจาง หรอื
สัญญา 

 

สงเอกสาร พิจารณา 

 

สงเอกสาร 

จบ 

-  ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส 

-  รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมติั
สั่งซื้อหรอืสั่งจาง 

-  แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
-  ทําสัญญา / ขอตกลง 

-  รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

-  เบิกจยเงินใหเจาหนี ้



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.2  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
            หลังจากดําเนินการตามกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา  11.1  แลว 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

  

แผนผงักระบวนงาน 

ผานรายงาน 

 

รวบรวมและทําเอกสาร 
e-bidding และประกาศ

เชิญชวน 

เห็นชอบ 

 

ทํารายงานขอ 22 พรอมราง TOR +               
เอกสาร e-bidding  และประกาศเสนอ 

-  เอกสารงบประมาณ 
-  แผนสั่งซื้อสั่งจาง 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/ราง   

ขอบเขตงาน 
-  ราคากลาง  

เริ่ม 

เผยแพรราง 
- ราง TOR 
- รางประกาศ 
- รางเอกสารใน

ระบบ e-GP เวบ็ 
(ไมเกิน 5 ลาน 
อยูในดุลพินิจ) 

- เกิน 5 ลานไม
นอยกวา 3 วัน
ทําการ 

 

ผูประกอบการมีความ
คิดเห็นไปยัง

หนวยงานของรัฐ
โดยตรง+เปดเผยตัว 

ไม 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.2  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
            หลังจากดําเนินการตามกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา  11.1  แลว 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

  

แผนผงักระบวนงาน 

พิจารณา 

เพ่ือผานเรื่อง 

เห็นชอบ 

เผยแพรใหม
ติดตอกันไมนอย
กวา 3 วันทําการ 

ชอบ 

เจาหนาที่รวมกับคณะกรรมการ 
ทําราง TOR พิจารณาวาควร

ปรับปรุงแกไขหรือไม 

ทํารายงานพรอมความเห็น และ รางประกาศ 
+ รางเอกสาร e-bidding ที่ปรับปรุงแลว 
เสนอขอความเห็นชอบ 

ความเห็น 

1 

ไมชอบ 

ไมปรับ 

แจงผูมีความ
คิดเห็นทุกราย

ทราบเปนหนังสือ 

มีความเห็น 

ควรปรับ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.2  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
            หลังจากดําเนินการตามกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา  11.1  แลว 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

แผนผงักระบวนงาน 

1 

เผยแพรประกาศและ
เอกสาร e-bidding 
ในระบบ e-GP และ
เว็บ พรอมกับการให/
ขายเอกสาร e-
bidding + เอกสาร
เก่ียวกับ Spec หรือ
รายละเอียดให
ผูประกอบการขอรับ/
ซื้อไดตั้งแตวันเร่ิมตน
จนถึงวนัสดุทายของ
การเผยแพรประกาศฯ 
(ระยะเวลาเปนตาม
ระเบียบฯ กําหนด) 

กรมบัญชีกลาง
ประกาศ และ
เอกสาร e-

bidding สตง. 
ผานทางระบบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.2  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
            หลังจากดําเนินการตามกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา  11.1  แลว 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

  

แผนผงักระบวนงาน 

ผูประกอบการ
เขาสูระบบเสนอ
ราคาภายใน
เวลาที่กําหนด
เพียงคร้ังเดียว 

อนุมตั ิ

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกาดราคาอิเล็กทรอนิกส 
- พิมพใบเสนอราคา ลงชือ่กํากับทกุแผน 
- ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คดัเลอืก 3 ราย 
(กรณีมีรายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทําตอ)  

ไม 

คกก. ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเปน
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนมุัตสิั่งซื้อ/สั่งจาง 

ผานเร่ือง 

ประกาศผลใน
ระบบ e—GP , เว็บ 
, ปดประกาศ และ
สง e mail  ทุกราย 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.2  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
            หลังจากดําเนินการตามกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา  11.1  แลว 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

18 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 

 
 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

ลงนามใบสั่งซือ้ 

/สั่งจาง  
หรือสัญญา 

พิจารณา 
สงเอกสาร 

สงเอกสาร 

- ดําเนินการตาม พรบ.และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

- รายงานผลและเสนอผูมอีํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรอืสั่งจาง 

- แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ทําสญัญา / ขอตกลง 
 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

จบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.3  การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แผนผงักระบวนงาน 

 

รวบรวมเอกสาร 

- เอกสารงบประมาณ 

- แผนจัดซือ้จัดจาง 

- รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 

- ราคากลาง 

 

ทํารายงานขอซื้อ/จาง 

ขอ 22 

หนังสือเชญิชวน 

คณะกรรมการซื้อ/จาง โดยวิธีคดัเลือก 
ทําหนังสือเชญิชวนไปยังผูประกอบการ
ไมนอยกวา 3 ราย 

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เห็นชอบ 

ผูประกอบการที่
ไดรับหนังสอืเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคา

ตามวันเวลาที่
กําหนด 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.3  การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

เจาหนาที่ลงรบัซอง 

สิ้นสุดการเสนอราคา  คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวธิีคดัเลอืก 
- เปดใบเสนอราคา ลงชือ่กํากับทกุแผน 
- ตรวจสอบประโยชนรวม  
- คดัเลอืก 3 ราย 
(กรณีมีรายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทําตอ) 

ยื่นโดยตรงถึง
ประธาน

คณะกรรมการพรอม
กับซองใบเสนอราคา 

(ปดผนึก) 

 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธคัีดเลือก  
รับซองเฉพาะรายที่มีหนังสือเชญิชวนเทานั้น 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.3  การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

คกก. ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ  

และหรืออนมุัติสั่งซือ้/สั่งจาง  

ผานเร่ือง อนุมติั 

ประกาศผลใน
ระบบ e—GP , 
เวบ็,ปดประกาศ 
และสง e mail 

ทุกราย 

ไม 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.3  การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

18 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

ลงนามใบสั่งซือ้ 

/สั่งจาง  
หรือสัญญา 

พิจารณา 
สงเอกสาร 

สงเอกสาร 

- ดําเนินการตาม พรบ.และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยวิธกีารคัดเลือก 

- รายงานผลและเสนอผูมอีํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรอืสั่งจาง 

- แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ทําสญัญา / ขอตกลง 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

จบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2   กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.4  การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2)  (ข) 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แผนผงักระบวนงาน 

 

รวบรวมเอกสาร 

- เอกสารงบประมาณ 

- แผนจัดซือ้จัดจาง 

- รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 

- ราคากลาง 

 

ทํารายงานขอซื้อ/จาง 

ขอ 22 

หนังสือเชญิชวน 

คณะกรรมการซื้อ/จาง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ทําหนังสือเชิญชวน 

ไปยังผูประกอบการที่มีคุณสมบติัตรง
ตามเงื่อนไข รายใดรายหนึ่งใหเขายื่น 

ขอเสนอ / เจรจาตอรอง 

 

ผานรายงาน เห็นชอบ 

ไม 

เห็นชอบ 

ผูประกอบการที่
ไดรับหนังสอืเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคา

ตามวันเวลาที ่



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2   กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.4  การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2)  (ข) 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

เจาหนาที่เจรจาตอรองตามที่ระเบียบขอ 78 
กําหนดแตละเงื่อนไขในมาตรา 56 (2) 

 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นและเอกสาร
ทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ  

ผานเร่ือง เห็นชอบ 

ไม 

ประกาศผลใน
ระบบ e—GP , 
เว็บ , ปด
ประกาศ และ
สง e mail  ทุก
ราย 

อนุมติั 

ลงนาม 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
หรือสัญญา 

-  รวบรวมเอกสารเพืÉอตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง 

-  เบิกจ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ 

จบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2   กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.4  การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2)  (ข) กรณีปกติ (ขอ 79) 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แผนผงักระบวนงาน 

 

รวบรวมเอกสาร 

- เอกสารงบประมาณ 

- รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 

- ราคากลาง 

 

ทํารายงานขอซื้อ/จาง 

ขอ 22 
 

ผานรายงาน เห็นชอบ 

ไม 

เห็นชอบ 
 

เจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการที่มีอาชีพขาย / รับจาง 
โดยตรง 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2   กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.4  การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2)  (ข) กรณีปกติ (ขอ 79) 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนมุัต ิ

 

ประกาศ 

ผูชนะ 
อนุมติั 

ประกาศผลใน
ระบบ e—GP , 
เว็บ , ปด
ประกาศ และ
สง e mail  ทุก
ราย 

 

ลงนาม 

ใบสั่งซือ้/สั่งจาง  
-  รวบรวมเอกสารเพืÉอตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

-  เบิกจ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ 

จบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.3   กระบวนการยอยการเบิกจายพัสด ุ
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แผนผงักระบวนงาน 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดขุองทุกฝาย 

 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 

 

ลงนามผาน 

 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

ตรวจสอบรายการและรหสัพสัดทุีÉขอเบกิ

ของทกุฝ่ายเพืÉอแยกเบกิตามหน่วยงาน              

ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 

อนุมติั 
เขา้ระบบคลงัพสัดกุลางพรอ้ม 

ใบจ่ายสิÉงของ 

 

ตรวจสอบพสัดุกบัใบเบกิใหต้รงกนั 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.3   กระบวนการยอยการเบิกจายพัสด ุ
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 

 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

นําใบจายพัสด ุ

กลับหนวยงาน 

 

เก็บรักษาพัสด ุ

 

ตัดยอดบญัชคุีมพัสด ุ

- แยกเปนประเภท 

- จัดทําบญัชีคมุในระบบ MIS   

และตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสด ุ

 

เตรียมจายและจาย 

- ตรวจสอบลายมือชือ่ผูเบิก  
  ผูรับ ผูจาย ผูสั่งจาย 

- จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

-  นาํใบเบิกพัสดตัุดยอดบัญชีคุมพัสดุ
คงเหลือใหเปนปจจุบัน 

-  สําเนาใบเบิกคืนผูขอเบิกเก็บไว 
เปนหลักฐาน 

จบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.4  กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

การรับทรพัยสิน 

จัดทําทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 

- ลงรับในระบบ MIS 

 

ตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป 

นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการ
รับในระบบ MIS  ใสขอมูลลงในแผน
การด แยกป รายการ ประเภท 

กอนสิ้นเดอืนกันยายนใหแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป 

เร่ิม 

 

ลงนามแตงตั้ง
คณะกรรมการ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.4  กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

 
20 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

 
10 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

- ตรวจสอบการไดมาคาเสือ่มราคา ณ 
วันที่ 30 ก.ย. 
-ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่และ
รายงานผลตอผูแตงตั้ง 

จัดทํารายงานทรัพยสิน
ประจําป 

จัดสงรายงาน
ทรัพยสินประจําป  

ทรัพยสินที่ตอง
ดําเนินการจําหนวย  

รายงานทรัพยสินตอ ป.กทม. 

พรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ําทรัพยสิน

ชํารุด 

นําเอกสารแยกเปน 2 ชุด 

สง กสพ. และ สตง. 

ทราบ  

ลงนาม 
กสพ. 
สตง. 

ลงนาม 
ป.กทม. 
อนุมตั ิ



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๓ กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

10 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

ขออนุมัติจําหนาย
ทรัพยสิน 

ประกาศขายทอดตลาด  

- คณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่าํ 

- เสนอขออนุมติัจําหนวยพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 

ลงนาม 

อนุมตั ิ

รายงานผลการจําหนาย
ทรัพยสิน  

สงประกาศและเผยแพรไปยังผูขาย
โดยตรง 

แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสินใหตัด
จําหนายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ MIS 

แผนการด 

 

วันขายทอดตลาด  
ไดตัวผูชนะประมูลสงมอบทรัพยสนินํา
เงินขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 

ลงจายทรัพยสิน  

นําเอกสารแยกเปน 2 ชดุ สง กสพ. และ สตง. 
 

จบ 

กสพ. และ 

สตง 



 



 
 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
         12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจาํ   

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

ตรวจสอบ งปม.  
รายจายประจําป 

เริ่ม 

จัดทําภาษีเงินได 

จัดทําแบบการเบิก
จายเงนิ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตองนําเรียน 
       ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ทะเบียนคุมงบประมาณ/ขอบญัญัติ
งบประมาณรายจายประจําป 

ตรวจสอบประวัติ
บุคลากรของกอง            
จากคําสั่งเลือ่นขั้น 

คําสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนขาราชการและ
เลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา 

-อัตราเงินเดือน จ.18 

ขอมูลรายการภาษีเงินไดรายบุคคล
ใหกับขาราชการและลูกจางในสังกัด 

แบบการเบิกจายเงนิ 

ระบบเงนิเดือนใน MIS 2 



 
 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
           12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจาํ   

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

ใบขอเบิกและแนบแบบการเบิกจายฯ 

สงใบขอเบิกให 
สก.สนค 

 

จัดทําใบขอเบิก 

ตรวจสอบ
ความ ถูกตอง
และลงนาม 

พิจารณา
และลงนาม 

ใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิก
จายเงินฯ(ภายในวันท่ี 5 ของเดือน) 

รวบรวมใบแจงหนี้ 
จากหนวยงาน 

ใบแจงหนี้จากหนวยงานตาง ๆ 

บันทึกขอมูล
คาใชจายรายบุคคล 

ขอมลูคาใชจายตามใบแจงหนีข้องหนวยงานตาง 
ๆนํามาหักจากเงินไดราบบุคคลในระบบ MIS2 

สงรายการแจงยอดเงิน
ให กกง.สนค. 

สก.สนค. 

สหกรณ กทม. 
ธนาคารตาง ๆ 

ฝายสวสัดิการ กทม. 
อาคารสงเคราะห 

กกง.สนค. เอกสารรายงานแจงยอดเงิน
ขาราชการและลูกจางประจําเดือน 



 

 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
                    12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจาํ   

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

  

แผนผงักระบวนงาน 

 
 

จัดทําสลิปเงินเดือน 

เก็บเร่ือง 

จบ 

ฐานขอมลูระบบงานเงนิเดือน MIS 2 

สลิปเงินเดือน/คาจาง 

เอกสารการขอเบิกเงินเดือน/คาจาง 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

 
10 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบประวัติจาก
คําสั่งจางลูกจางช่ัวคราว 

จัดทําขอมูล 

การประกันตน     พิจารณา 
     ลงนาม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

งปม. รายจายประจําปหมวดคาจาง
ชั่วคราวจากขอบัญญตัิ งปม. รายจาย
ประจําป/ทะเบียนคมุงบประมาณ 

คําสั่งลูกจางชั่วคราว 

ขอมูลการประกันตน 

     ตรวจสอบ 
     ความถูกตอง 

จัดทําแบบการเบิก
จายเงนิ 

แบบการเบิกจายเงิน 

     ตรวจสอบ 
     ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.กอง 
 

    พิจารณา 
     ลงนาม 

ระบบเงนิเดือนใน MIS 2 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

สงใบขอเบิกให  
สก.สนค. 

สงรายการแจงยอดเงินให 
กกง.สนค 

    พิจารณา 
     ลงนาม 

 

จัดทําใบขอเบิก ใบขอเบิก 

ใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการ
เบิกจายเงินฯ(ภายในวนัที่ 5 ของเดือน) 

จัดทําสลิปเงินเดือน 

เอกสารรายงานแจงยอดเงินให 

ฐานขอมลูระบบเงินเดือน MIS 2 

ตรวจสอบ
ความ ถูกตอง
และลงนาม 

เก็บเรื่อง 

จบ 

สก. สนค. 

กงง. สนค. 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.3  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 

ขออนุมัติเงิน 

ประจํางวด 

งปม. รายจายประจําปหมวด
คาตอบแทนฯ จากขอบัญญัติ
งบประมาณ 

แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   พิจารณา 
    ลงนาม 
นําเรียน ผอ.สนค 

 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

อนุมติัลงนาม 

หนังสือขออนุมติัเงิน ประจํางวด
พรอมเอกสารประกอบสง สก.สนค. 

รายการเงินประจํางวด 
 
 

รับเงนิประจํางวด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

สก.สนค. 

ตรวจสอบ 
 ทราบสั่งการ 
ใหแจงทุกกลุมงาน

 
สําเนาแจงทุกกลุม
งานในสังกัดทราบ 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงนิ  
          12.1.3  การเบิกเงินคาอาหารทาํการนอกเวลา  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานักการคลัง  
หวัหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอ่ืน          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วนั 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 

1  วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

ขออนุมัติปฏิบัติงาน
ตามแผน 

จัดทําใบขอเบิก
จายเงิน 

หนังสือขออนมุตัิปฏิบัติตามแผนฯ 
พจิารณา 

ลงนาม 

ปลัด กทม.ผูวา 
กทม.พจิารณา 
อนุมตัิแทน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

จัดทําหนังสือ 

แจงกองกลาง 
   ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม

ระบบเบิกจายเงิน MIS 2 

ตรวจสอบ
ความถกูตอง 

ลงนาม 
ผูเบิก 

ใบขอเบิกพรอมเอกสารการ 

เบิกจายเงินคาอาหารทําการ 

นอกเวลาราชการ 

 

สงใบขอเบิก 
หนังสือพรอมเอกสารประกอบฯ
เพื่อนาํสง สก.สนค. 

เก็บเร่ือง 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
                   12.1.3  การเบิกเงินสาธารณูปโภค  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
 
 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

รับใบแจงหนี ้

ดําเนินการขออนุมติั 

จัดพิมพรายละเอียด
โครงสรางฯ 

งปม.รายจายประจําปหมวดคา
สาธารณูปโภคจากขอบัญญัต ิ
งปม.ประจําป 

ทะเบียนรับใบแจงหนี ้

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณา
สั่งการ 

   ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

หนังสือขออนุมติัเบิกจายเงนิ
พรอมเอกสารประกอบ 

     ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

พิจารณา
อนุมัติ 

ระบบการจายเงิน MIS 2 

     ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ลงนาม 
ผูเบิก 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.4  การเบิกเงินสาธารณูปโภค  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

สงใบขอเบิกให  
สก.สนค. 

เก็บเร่ือง 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบใบ
ขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 

สก. สนค. 



 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป/
เงินประจํางวด 

พิจารณา 

อนุมติั 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

งปม.รายจายประจําปตามขอบัญญติั 
งปม.รายจายประจําปและเงิน
ประจํางวด 

 

แจงทุกกลุมงาน 
หนังสือแจงทุกกลุมงานเพื่อกรอก
แบบฟอรมการขอเบิกเงินทุน
สนับสนุนบุตรพรอมแนบเอกสาร
การขอเบิก 

รับเอกสารตรวจสอบ
ความถูกตอง 

หนังสือขออนุมติัเบิกจายเงนิ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ดําเนินการขออนุมัต ิ



 

 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.5. 5 การเบิกเงินอุดหนุน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1  วัน 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 

 

จัดทําใบขอเบิก 

สงใบขอเบิกให  
สก.สนค 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบ
ใบขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

ระบบการจายเงนิ MIS 2 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ลงนาม 
ผูเบิก 

เก็บเรื่อง 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.6 การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 

 

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

อนุมติัโครงการ 

 

ขอเงนิงวด 

 

ยืมเงนิทดรองราชการ 

หนังสือขออนุมตัิเงินประจํางวด
พรอมเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

พิจารณา 
อนุมติั 

งบประมาณรายจายประจําป 

โครงการพรอมเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

พิจารณา 
ลงนาม 

หนังสือขออนุมตัิพรอม 

สัญญายืมเงิน 

ตรวจสอบ 
ลงนาม  

พิจารณา 
ลงนาม 

สก. สนค. 

สก. สนค. 



 
 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.6 การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

1  คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
  

     

แผนผงักระบวนงาน 

จัดทําใบขอเบิก 

ขออนุมัต ิ            
เบิกจายเงิน 

ดําเนินโครงการ 

เอกสารเพ่ือขอชดใชเงินยืม            
ทดรองราชการ 

สงใบขอเบิกให  
สก.สนค. 

ขอใชเงินยืม 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

พิจารณา 
อนุมตั ิ

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

ลงนามผูเบิก 

ระบบ MIS 2 เงินจาย MIS 2 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบ
ใบขอเบิกเงินนําสง สก.สนค 



 
 

 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.6 การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

 

แผนผงักระบวนงาน 

เก็บเร่ือง 

จบ 



 

 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
           12.1.7  การเบิกเงนิสวัสดิการตาง ๆ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
  

     

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รับเอกสาร 

ขอเบิกเงนิ 

เอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน
สวัสดิการตาง ๆจากกลุมงาน
ตาง ๆ 

ขออนุมัต ิ

หนังสือขออนุมติัเบิกจาย 

 

จัดทําใบขอเบิก 

ตรวจสอบเอกสาร สง
คืน

แก
ไข

 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 
อนุมัติ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

ลงนาม 
ผูเบิก 

ระบบ MIS 2 เงินจาย MIS 2 



 
 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
           12.1.7  การเบิกเงนิสวัสดิการตาง ๆ 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
  

  
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

ดําเนินการ 
Big Cleaning Day 

ครั้งที่ 1 

ประชาสัมพันธเชิญชวน
ขาราชการและลูกจางในสังกัด 

รายงานผล 

ครั้งที่ 1 

รายงานการดําเนินงานกิจกรรม 
ครั้งที่ 1 

 คณะกรรมการ 
   ตรวจประเมินและ 
   รายงานผลคะแนน 

 ตรวจสอบความ 
ถูกตองนําเรียน 

ผอ.กอง 

ทราบ 

ลงนามเพื่อ
รายงานขอมูล 

สงรายงานให 
สก.สนค.              

เพ่ือดําเนินการ 

เชิญประชุม 
คณะกรรมการบริหาร 

ครั้งที่ 2 
พิจารณากําหนด 

    วันทํา  
  Big Cleaning Day

ครั้งท่ี 2 

  พิจารณา 
 สั่งการ 

แจงกําหนดการจัดทํา 
Big Cleaning Day 

ครั้งที่ 2 
 



 

 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
           12.1.7  การเบิกเงนิสวัสดิการตาง ๆ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
1  คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

สงใบขอเบิก 
ให สก.สนค. 

 

เก็บเร่ือง 
 

จบ 

หนังสือพรอมเอกสาร
ประกอบ ขอเบิกเงินนําสง 

สก.สนค. 



 
 
 

 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ>>1.1  กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกต ิ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
5 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-4 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

-ธรุการ รับเร่ืองจากหนวยงาน 
 จํานวน 50 ชุด สํานักงานเขตและ         
 19 สาํนัก ผอ.กกบ. มอบหมายให 
 ดําเนินการ 
- เจาหนาที่ลงรบัเรื่อง 
 ใหเจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารขอรับบํานาญ- 
 ปกตขิองขาราชการ กทม. 
 
 
 
-เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร 
-เสนอหนังสอืสงคืนเอกสารใหหัวหนา 
กลุมงาน 
 
 
- ไมตองตรวจสอบวินัยหนี้สินและสวัสดิการ
ตาง ๆ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครับถวน 

 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครบถวน 
 
 
 
ถูกตองตามกฎหมาย 
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญและ 
หลักฐานประกอบ
เรื่องครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
เอกสารครบถวน 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบญัช ี
เจาพนักงาน
การเงิน 
และบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 

 -แบบ บ.ก.1 
 -รายการรับเงินเดือน 
(บ.ก.2) 

 -ใบรับรองประวัติ
ประจําตัว 

 -ขาราชการ กทม.ฯ 
 -หนังสือรับรองวันลา 
 -แบบแสดงรายการหัก 
 ลดหยอนภาษีเงินได 
-แบบแสดงความ
ประสงคขอรับ
บําเหน็จดํารงชีพ 

 
 
 
 

- พระราชบัญญตัิ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการกรุงเทพ 
มหานคร 

- พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถิ่น 
- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวย
กองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- กฎกระทรวง
กําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จ
ดํารงชีพ 
- คาํสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเร่ืองจากธุรการ 

ลงรบัเร่ืองและมอบงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญปกต ิ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 

 

 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 

10 
 

 

  
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
1-7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 

 

 

 
 

1 วัน 

-เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม 
เอกสาร และทําหนังสือเพื่อขออนุมัต ิ
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 - ผอ. กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค. 
ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัต ิ
เบิกจายฯ  (ปฏิบัติราชการแทน 
ผว. กทม.) 
 
 

ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคําสั่ง 
จายเงนิบํานาญปกต ิ
 

สงเร่ืองอนุมัตใิหสํานักงานกองทุนฯ 
อนุมติัตั้งฎีกาเบิกจายเงินในสวนของ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 
สงเร่ืองอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครที่เบิกจายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

 

ถูกตองตามกฎหมาย 
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญและ 
หลักฐานประกอบเรื่อง 
ครบถวนถูกตอง 
 
ถูกตองตามกฎหมาย 
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญและ 
หลักฐานประกอบ
เรื่อง 
ครบถวนถูกตอง 

เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
 

เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เจาพนักงานการเงนิ 
และบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 

 
ผอ. กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 
 
 

สาํนักงาน
เลขานุการปลัด
ฯ 
สํานักงานกองทุน
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

 
 
 
 

สามัญตองนําเขาที่
ประชุม ก.บ.ก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
บํานาญปกติและเงิน 25% 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมตัิแทน 

ผว.กทม. 

ออกเลขคําสั่ง 

ตั้งฎีกาตรวจสอบ
และจายเงนิ 

จัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญปกต ิ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

11 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 

15 
 
 

16 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
จัดสงสําเนาเงินเพ่ิม 25% ให 
สํานักงานกองทุนฯ เบิกจายเงิน 
 
 
 
สงเร่ืองอนุมัติและคําส่ังใหจายเงนิ 
25% ของขาราชการ กทม. ที่เบิกจายเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
 
เจาหนาที่หักงบประมาณเงนิอุดหนุนรัฐบาล 
 
 
- ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา 
 
 
 
-สงเรื่องใหกองตรวจจายเพื่อตรวจความ
ถูกตอง 
 
กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการบํานาญที่
เบิกจายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

 
เอกสารประกอบ
เร่ือง 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
เอกสารประกอบเร่ือง 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
ลงทะเบียนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบ
ฎีกาครบถวน ถูกตอง 
 
จายเช็คถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

สมุดคมุทะเบียน 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
สํานักงานกองทุน
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
ผอ.กบบ. 
 
 
 
กองตรวจจาย 
 
 
กองการเงิน 

  
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สําเนาหนังสืออนุมัติและ
คําสั่งใหเบิกเงิน 25% 

จัดทํารายละเอียด 

ตั้งฎีกาตรวจสอบ 
และจายเช็ค 

หักงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ ลงนาม 

ตรวจสอบฎีกาและอนุมติั 

จายเช็คใหขาราชการ
บํานาญ 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญปกต ิ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
17 
 
 
 
 
 
 
 

18 

1-3 วัน  

 

 

 
 
 

1-2 วัน 

 
ขาราชการบํานาญกรอกหนังสอื 
บําเหน็จตกทอด เบิกจายตรงและ 
ทําบัตรประจําตัวบํานาญ 
 
 
 
 

จัดเก็บและคัดแยกเอกสาร หลักฐาน
ทะเบียนประวัติของขาราชการบํานาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารถูกตอง 
ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานการเงิน 
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานการเงิน 
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบหนังสอืแสดง
เจตนาระบุตัวผูรับ
บําเหน็จตกทอด 
- หนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผูรับเงนิชวย
พิเศษกรณีผูรับ
บํานาญ
กรุงเทพมหานครถึง
แกความตาย 
-บัตรจายเงนิเบี้ยหวดั
บําเหน็จบํานาญ 
-คําขอมีบตัร
ประจําตัว (บ.จ.1) 
- แบบหนังสอืแสดง
สถานภาพ 

 
 
 

 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรอกหนังสอืบําเหนจ็ตกทอด
เบิกจายตรงและทําบัตร
ประจําตัวบํานาญ 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>1.2กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-4 วัน 

 

 

1 วัน 
 
 

 

- ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน 
จํานวน 50 สํานักงานเขต และ19 สํานัก 
ผอ.กบบ. มอบหมายใหดําเนินการ 
 
 
- เจาหนาที่ลงรับเรื่อง 
ใหเจาหนาดําเนินการตรวจสอบ 
 

 

-ตรวจสอบเอกสารขอรับบํานาญปกติของ
ขาราชการ  กทม. 

 
 
 

- เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร 
-เสนอหนังสอืสงคืนเอกสารใหหัวหนากลุม
งาน 

-ตรวจสอบวินัยหนี้สินและ 
สวัสดิการ ตาง ๆ 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครบถวน 
 
 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารครบถวน 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 

 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
เอกสาร 

 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงิน 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงิน 
และบัญช ี
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง           
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

-แบบ บ.ก.1 
-รายการรับ
เงินเดือน (บ.ก.2) 
-ใบรับรองประวัติ
ประจําตัว 
ขาราชการ กทม.ฯ 
- หนังสอืรับรองวัน
ลา 
-แบบแสดงรายการ
หัก 
ลดหยอนภาษีเงินได 
- ปค. 14 

- พระราชบัญญัติ
บําเหน็จ 
บํานาญขาราชการ
กรุงเทพ-มหานคร 
- พระราชบัญญัติ
บําเหน็จ 
บํานาญขาราชการ
สวนทองถิ่น 
-ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
วาดวยกองทุน
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการมหานคร 
- กฎกระทรวง
กําหนดอัตรา 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงรับเร่ืองและมอบงาน 

รับเรื่องจากธรุการ 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>1.2  กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 

 
 

 
1-7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 

 
-เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม 
เอกสาร และทําหนังสือเพื่อขออนมุัต ิ
จากผูวาราชการกรงุเทพมหานคร 
 
 
 
- ผอ. กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค. 
ลงนามเรียน ป.กทม. เพื่ออนุมัติเบิกจายฯ 
(ปฏิบัติราชการแทน    ผว.กทม.) 
 
 
 
ธุรการสงกองกลาง  ออกเลขคําสั่ง 
จายเงินบํานาญพิเศษ 
 
สงเรื่องอนุมัตใิหสํานักงานกองทุนฯ 
อนุมัตต้ัิงฎีกาเบิกจายเงินในสวนของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 
สงเร่ืองอนุมติัจัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครที่เบิกจายเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 

 
ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ
บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ืองครบถวนถูกตอง 
 
ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง
ครบถวนถูกตอง 
เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน  ถูกตอง 
 
 
 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 

 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
เอกสาร 
 

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
 
ผอ. กบบ 
ผอ. สนค. 
ป. กทม. 
 
 
 
กองกลาง 
 
 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
 
 
เจาพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ  

ป.กทม. อนมุัติแทน 

ขออนุมติัเบิกจายเงิน 
บํานาญพิเศษของ 

จัดทําใบขอเบิกเงนินอก
งบประมาณ 

ตั้งฎกีาตรวจสอบและจายเงิน 

ออกเลขคาํสั่ง 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>1.2  กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
11 

 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

  
1 วนั  
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-3 วัน 

 
เจาหนาที่หักงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
 
 
- 
 ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา 
 
 
-สงเร่ืองใหกองตรวจจายเพื่อตรวจความ
ถูกตอง 
 
 
กองการเงินจายเช็คใหทายาทขาราชการ
บํานาญที่เบิกจายเงนิอุดหนุนรัฐบาล 
 
 
 
จัดเก็บและคัดแยกเอกสาร หลักฐานทะเบียน
ประวัติของผูบํานาญพิเศษ 

 
ลงทะเบียนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบฎกีา
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
จายเช็คถูกตอง 
 
 
 
 
เอกสารถูกตอง 
ครบถวน 

 
สมุดคมุ
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
ผอ.กบบ 
 
 
กองตรวจจาย 
 
 
 
กองการเงิน 
 
 
 
 
เจาพนักงานการเงนิ 
และบัญช ี

 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.กบบ ลงนาม 

หักงบประมาณ 

ตรวจสอบฎีกาและอนุมติั 

จายเช็คใหทายาท
ขาราชการ กทม. 

จัดเก็บทะเบียน
ประวัติผูรับบํานาญ

พิเศษ 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>> 2.1  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
1 วนั 

 
 
 
 
1-4 วัน 
 
 
 
 

1 วนั 
 

- ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงานจํานวน 50 
สํานักงานเขต และ19 สํานัก ผอ.กบบ. 
มอบหมายใหดาํเนินการ 
 
 
-เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่ดําเนินการ
ตรวจสอบ 
 

 

-ตรวจสอบเอกสารขอรบับําเหน็จปกติของ
ขาราชการและลูกจางประจํากรุงเพทมหานคร 

 

 

-เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร  
-เสนอหนังสอืสงคืนเอกสารใหหัวหนากลุม
งาน 

ลงทะเบียนรับ
หนังสือเอกสาร
ครบถวน 

 
 
ลงทะเบียนรับ 
หนังสือเอกสาร 
ครบถวน 

 

ถูกตองตามกฎหมาย 
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญและ 
หลักฐานประกอบ 
เร่ืองครบถวนถูกตอง 

 

เอกสาร 

 

 

เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน
ธรุการ 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงนิ 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงิน 
และบัญช ี

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี         
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี              
นักวิชาการคลัง 

 

 
- แบบคําขอรับ 
บําเหน็จลูกจาง 
-แบบรับรองประวัต ิ
การทํางานและเวลา 
ทวีคูณฯ 
-หนังสือรับรองวัน
ลา 
-แบบแสดงรายการ
หัก 
ลดหยอนภาษีเงินได 
-แบบ บ.ก.1 
-รายการรับ
เงินเดือน  
(บ.ก.2) 

 
 

 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ             
สวนทองถิน่ 
-ระเบียบกระทรวง
มหาด-ไทยวาดวย
กองทุนบําเหนจ็-
บํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร              
ที4่084/2524
ลงวันท่ี 
12 พ.ย. 24 
-กฎหมาย
ขอบัญญัต ิ
ระเบียบที่
เก่ียวของ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากธุรการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 

ดําเนินการ 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>> 2.1  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 

9 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
1-7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-3 วัน 

 
- ตรวจสอบวินัยหนีสิ้นและสวสัดกิารตาง ๆ 

 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร 
และทําหนังสือเพ่ือขออนุมัตจิากปลัด
กรุงเทพมหานคร 
( กรณีลูกจางประจํา กทม. ) 
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
( กรณขีาราชการ กทม. ) 
 
- ผอ.กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค.ลงนาม
เรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมตัิเบิกจายฯ  (ปฏิบติั
ราชการแทนผว. กทม. ) 
 
 
สงคืนหนวยงานตนสังกัด(กรณีลูกจางประจํา 
กทม.) 
ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคาํสั่ง 
จายเงนิบําเหน็จปกต ิ
 

 
เอกสารครบถวน 

 
 
 
 
 

ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ
บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ืองครบถวนถูกตอง 
 
 
ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ
บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ืองครบถวนถูกตอง 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 
เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
 
 
ผอ. กบบ 
ผอ. สนค. 
ป. กทม. 
 
 
50 สํานักงานเขต 
19 สํานัก 
กองกลาง 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยบําเหน็จและ
เงินชวยเหลือคาทํา
ศพของลูกจาง 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมติัเบิกจายเงนิ 
บําเหน็จปกติของ 

ลูกจางและขาราชการ กทม. 

ผอ.กบบ. สนค. และ 
ป.กทม. อนุมัติแทน 

ผว.กทม. 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ตรวจสอบฎีกาและจายเงิน 

ออกคาํสั่ง 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>> 2.1  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 
 

15 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
สงเร่ืองอนุมัตใิหสํานักงานกองทุนฯอนมุัติ
ตั้งฎีกาเบิกจายเงนิในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
สงเร่ืองอนุมัติจักทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณในสวนของขาราชการ กทม.
และลูกจางประจํา กทม. ที่เบิกเงนิอุดหนุน
รัฐบาล 
 
เจาหนาที่หักงบประมาณเงนิอุดหนุนรฐับาล 
 
 
 
ผอ.กบบ.ลงนาฎีกา 
 
 
สงเร่ืองใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจความ
ถูกตอง 
 
 
กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการและ
ลูกจางประจํา กทม.ท่ีเบิกจายเงนิอุดหนุน
รัฐบาล 

 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
ลงทะเบียนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 
 

ถูกตอง 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

สมุดคมุ
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญ 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
ผอ.กบบ. 
 
 
กองตรวจจาย 
 

 
กองการเงิน 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตั้งฎีกาตรวจสอบและจายเงิน 

จัดทําใบขอเบิกเงนินอก
งบประมาณ 

หักงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ.ลงนาม 

ตรวจสอบฎีกาและอนุมติั 

จายเช็ค 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>>2.2กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จพิเศษ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 – 4 วัน 

ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงานจํานวน 50 
สํานักงานเขต และ 19 สํานัก ผอ.กบบ.
มอบหมายใหดาํเนินการ 
 
 
 
เจาหนาที่ลงรบัเรื่องใหเจาหนาที่ดาํเนินการ
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบเอกสารขอรบับําเหน็จรายเดือน
ของลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครบถวน 

 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครบถวน 

 
 
 
 
 

ถูกตองตากฎหมาย
และระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ืองความถูกตอง 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและ 
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 
 
นักวิชาการเงินและ 
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

-แบบคําขอรับ
บําเหน็จลูกจาง 
-แบบรับรองประวัติ
การทํางานและเวลา 
-แบบแสดงรายการ
หักลดหยอนภาษีเงิน
ได 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร          
วาดวยบําเหน็จและ
เงินชวยเหลือคาทํา
ศพของลูกจาง 
-คําสั่งของ
กรุงเทพมหานคร         
ที่ 4084/2525 
ลงวันท่ี12พ.ย. 24  
-กฎหมาย 
ขอบัญญัติ ระเบียบ
ที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากธุรการ 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>>2.2 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จพิเศษ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
8 
 
 
9 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 3 วัน 
 

1 วัน 

 
- เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร 
- เสนอหนังสือสงคืนเอกสารใหหัวหนา 
กลุมงาน 
 
- ตรวจสอบวินัยและหนี้สินและสวสัดิการ
ตาง ๆ 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร 
และทําหนังสือเพื่อขออนุมัตจิากปลัด
กรุงเทพมหานคร 
- ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค.ลงนาม
เรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัติเบิกจายฯ 
 
ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคาํสั่งบําเหน็จ
รายเดือน 
สงเร่ืองอนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงิน 
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารครบถวน 
 
 
 
 

ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญและ 
หลักฐานประกกอบ

เร่ืองครบถวนถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชี 
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
 
ผอ.กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ขออนุมติัเบิกจายเงินบําเหน็จ
รายเดือนของลูกจางประจํา กทม. 

ผอ.กบบ.สนค และ ป.กทม. 
อนุมติัแทน ผว.กทม. 

ออกคาํสั่ง 

รับคาํสั่งจายบาํเหน็จราย
เดือนเพื่อสรปุจํานวนราย
และจํานวนเงินท้ังหมด 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>>2.2 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จพิเศษ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 
 

15 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
สงเร่ืองอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงนินอก
งบประมาณในสวนของลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 
 
หักเงินงบประมาณ 
 
 
-ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา 
 
 
สงฎีกาใหสํานักงานเลขานุการ 
สํานักการคลัง (งบ กทม.) 
 
 
สงฎีกาใหกองตรวจจาย ( งบเงินอุดหนุน
รัฐบาล ) 
 
 
กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการและ
ลูกจางประจํา กทม. ที่เบิกจายเงนิอุดหนุน
รัฐบาล 
 
 

 
เอกสารประกอบ 
ถูกตอง ครบถวน 

 
 
ลงทะเบียนถูกตอง 

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
ถูกตอง ครบถวน 

 
 

ถูกตอง 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

สมดุคมุ
ทะเบียน 

 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญช ี
 
 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญช ี
 
ผอ.กบบ. 
 
 
สํานักงานเลขานุการ 
สํานักการคลัง 
 
 

กองตรวจจาย 
 
 
 

กองการเงิน 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําใบขอเบิกจายเงนิ 

หักงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 

ตรวจสอบฎีกา 

และจายเงิน 

ตรวจสอบฎีกา 

และอนุมัต ิ

จายเช็ค 



 
 

2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>>2.3 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จรายเดือน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
4 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 4 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
- ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงานจํานวน 50  
สํานักงานเขต และ 19 สํานัก  ผอ.กบบ 
มอบหมายใหดาํเนินการ 
 
 
- เจาหนาที่ลงรบัเรื่องใหเจาหนาที่
ดําเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จตายเดือน
ของลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
- เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร เสนอ
หนังสือสงคืนเอกสารใหหัวหนากลุมงาน 
 
 

 
ลงทะเบียนรับหนังสือ

เอกสารครบถวน 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
เอกสารครบถวน 

 
 
 
 

ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ

เร่ืองครบถวนถกูตอง 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชี 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชี 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงินและ
บัญชีนักวชิาการคลัง 

 
- แบบคําขอรับ
บําเหน็จลูกจาง 
-แบบรับรองประวัติ
การทํางานและเวลา
ทวีคูณฯ 
- หนังสอืรับรองวัน
ลา 
-แบบแสดงรายการ
หักลดหยอนภาษีเงิน
ได 

 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยบําเหน็จและเงิน
ชวยเหลือคาทําศพ
ของลูกจาง 
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
4048/2524 ลง
วันท่ี 12 พ.ย. 24 
- กฎหมาย 
ขอบัญญัติระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากธุรการ 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 

ลงรบัเรื่องและมอบงาน 

ดําเนินการ 



 
 

2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ  >>2.3 กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 

  
 
- ตรวจสอบวินัยหนีสิ้นและสวสัดกิารตาง ๆ 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร
และทําหนังสือเพื่อขออนุมัตจิากปลัด
กรุงเทพมหานคร 
(กรณีลูกจางประจํา  กทม.) 
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
(กรณีขาราชการ กทม.) 
 
- ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค.ลงนาม 
เรียน ป.กทม.  เพื่ออนุมัติเบิกจายฯ 
 
 
 
ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคาํสั่ง บําเหน็จ
รายเดือน 

 
 

เอกสารครบถวน 
 
 
 
 
 

ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ
บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ือครบถวนถูกตอง 
 
 
หลักฐานประกอบ
เร่ืองครบถวนถูกตอง 
ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ
บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ืองครบถวนถูกตอง 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญช ี
 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
 
 
ผอ.กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 
 
 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ขออนุมัติเบิกจายเงนิ
บําเหน็จปกติของลูกจาง
และขาราชการ กทม. 

ผอ.กบบ.สนค. และป.กทม. 
อนุมติัแทน ผว.กทม. 

ออกคําสั่ง 



 
 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ  >>2.3 กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
9 

 
 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 

12 
 

13 
 

14 
 

15 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
- สงเร่ืองอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน 
 
 
 
 
 
- สงเรื่องอนุมตัิจัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณในสวนของลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 
 
หักเงินงบประมาณ 
 
ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา 
 
สงฎีกาใหสํานักงานเลขานุการสํานักการคลัง
(งบ.กทม.) 
 
สงฎีกาใหกองตรวจจาย (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 
 
กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการและ
ลูกจางประจํา กทม. ที่เบิกจายเงนิอุดหนุน 
 

 
ความถูกตองครบถวน 

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ
ครบถวน ถูกตอง 

 
 

ลงทะเบียนถูกตอง 
 

เอกสารประกอบ
ครบถวน ถูกตอง 

 
ถูกตอง 

 
ถูกตอง 

 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

สมุดคมุทะเบียน 
 

เอกสาร 
 

 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี
 
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 
 

ผอ.กบบ. 
 

สํานักงานเลขานุการ 
สํานักการคลัง 

 
กองตรวจจาย 

 
กองการเงิน 

 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับคําสั่งจายบําเหน็จ 

รายเดือนเพื่อสรุปจํานวน
รายและจํานวนเงินทั้งหมด 

จัดทําใบขอเบิกจายเงิน 

หักงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ.ลงนาม 

ตรวจสอบฎีกาและจายเงิน 

ตรวจสอบฎีกาและอนุมติั 

จายเช็ค 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.4 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จดํารงชีพ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

 
3 
 

 

 
4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 

 
2-3 วัน 

 
 
 

1-4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 

 

 
- รับเอกสารประกอบการเบิกจายจาก
ขาราชการบํานาญพรอมใหกรอกหนังสือ
รับรองและขอเบิกบําเหน็จดํารงชพี 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารตาง ๆวาถูกตอง
ครบถวนหรือไมและเคยไดย่ืนคาํรองขอเบิก
หรือไดรับเงินบําเหน็จดํารงชีพกรณีอายุครบ  
65 ป, 70 ป 
 

- จัดทําหนังสือของอนุมัติเบิกจายเงินพรอม
เอกสารประกอบและตารางสรุป
รายละเอียดการเบิกจายของผูมสิีทธิไดรับ 
เพ่ือเสนอผูบังคับบญัชา 
 
-สงเร่ืองอนุมัตใิหสาํนักงานกองทนุฯอนมุัติ
ตั้งฎีกาเบิกจายเงินในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
-จัดทําใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณใน
ระบบ MIS2 พรอมเอกสารประกอบ 
(กรณเีบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 
 เจาพนักงาน

การเงินและบัญช ี

 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 

 
แบบหนังสือรับรอง
และขอเบิกบําเหน็จ
ดํารงชีพกรณีผูรับ
บํานาญอายุตั้งแต  
65 ป, 70 ป 

 
- กฎกระทรวง 
กําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จ
ดํารงชีพ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการพัสด ุ
-หนังสือที ่ 
กท1309/5166 
ลงวันที7่ สิงหาคม
2552 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง 

จัดทําหนังสอืขออนุมัติ
และเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบตั้งฎีกาจายเงิน 

จัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.4 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จดํารงชีพ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 

  
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
1-2 วัน 

- เจาหนาที่หักงบประมาณเงนิอุดหนุน
รัฐบาล 
 
 
- ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา 
 
 
- สงฎีกาใหกองตรวจจาย 
 
 
กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการบํานาญท่ี
เบิกจายเงินอุดหนุนรฐับาล 
 
 
- คณะกรรมการรับ-สงเงิน รับเช็คจากกอง
การเงนิ 
 
-คณะกรรมการรับ-สงเงนิ รับเช็คจากกอง
การเงนินําสงใหธนาคาร พรอมรายละเอียด
เลขที่บัญชีและแผนขอมูล 
- จัดเก็บเอกสารตางๆ เขาแฟม เชน 
หนังสือ ขออนุมัติฎีกา 
หนังสือถึงธนาคาร 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
กองตรวจจาย 
 
 
กองการเงิน 
 
 
 
คณะกรรมการรบั-
สงเงินกองบําเหน็จ
บํานาญ 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 

ตรวจสอบฎีกาและอนุมตั ิ

หักงบประมาณ 

คณะกรรมการรับสงเงิน 
รับเช็ค 

จายเช็คใหขาราชการ
บํานาญ 

จัดทําขอมูล 

สงใหกับธนาคาร 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
1 วนั 

 
 
 
1-4 วัน 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 

 

 
- ธุรการรับเร่ืองจากหนวยงานจํานวน 50 
สํานักงานเขต และ 19 สํานัก ผอ.กบบ. 
มอบหมายใหดาํเนินการ 
 
- เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่
ดําเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จตกทอด 
 
 
 
 
- เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร 
-เสนอหนังสอืสงคืนเอกสารใหหัวหนา 
กลุมงาน 
 
- ไมตองตรวจสอบวินัยและสวสัดกิารตาง ๆ 
 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน                
ความรวดเร็ว 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน    

 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเร็ว             
 
 
 
 

 
 งานธุรการ 

 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 

 
- แบบ บ.ก.1 
-รายการรับ
เงินเดือน(บ.ก.2) 
-ใบรับรองประวัติ
ประจําตัว
ขาราชการ กทม.ฯ 
-หนังสือรับรองวัน
ลา 
-แบบแสดงราการ
หักลดหยอนภาษี
เงินได 
บก.3 
ปค.14 
แนบคํารับรองของผู
ขอ 
แนบรายการ
สอบสวนบําเหน็จ
ตกทอด 

 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถิ่น 
-ระเบียบ
กระทรวงมหาดไท
ยวาดวยกองทุน
บําเหน็จบาํนาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่
4084/2524 ลง
วันท่ี 12 พ.ย. 24 
- กฎหมาย 
ขอบัญญติั ระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากธุรการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ดําเนินการ 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

  
1-7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 

 
-เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสารและ
ทําหนังสือเพ่ือขออนุมตัิจากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
- ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค. ลงนาม
เรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมตัิเบิกจายฯ (ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.) 
 
 
ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคาํสั่งบําเหน็จ
ตกทอด 
 
สงเร่ืองอนุมัตใิหสํานักงานกองทุนฯ อนุมัติ
ตั้งฎีกาเบิกจายเงินในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
สงเร่ืองอนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงินในสวนของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครที่เบิกเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
 
 
 
 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
ความรวดเรว็ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 
 
 

 
 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 

 

  
สามัญตองนําเขาที่
ประชุม ก.บ.ก. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ออกคาํสั่ง 

ขออนุมติัเบิกจายเงนิ
บําเหน็จตกทอด 

ผอ.กบบ. สนค. และ 
ป.กทม. อนุมัติแทน 

ผว.กทม. 

จัดทําใบขอเบิกเงิน
นอกงบประมาณ 

ตั้งฎีกาตรวจสอบ 

และจายเงิน 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
11 

 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-เจาหนาหักงบประมาณเงินอุดหนนุรัฐบาล 
 
 
- ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา 
 
 
 
- สงเร่ืองใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจความ
ถูกตอง 
 
กองการเงนิจายเช็คใหทายาทขาราชการ
กรุงเทพมหานครท่ีเบิกจายเงินอุดหนุน
รัฐบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 

ถูกตอง 

  
 
 
 
 
 
 
 

กองตรวจจาย 
 
 

กองการเงิน 

  

ตรวจสอบฎีกาและอนุมติั 

หักงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ.ลงนาม 

จายเช็คใหขาราชการ 

บํานาญ 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการบาํนาญถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 
1 วนั 

 
 
 
1 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 

 
- รับแจงทายาทขาราชการบํานาญที่ถึง             
แกกรรม 
 
 
 
 
- คํานวณเงนิสงคืนสํานักงานกองทุนฯกรณี
ขาราชการบํานาญ กทม. 
-คํานวณเงนิสงคืนกองการเงนิ 
(กรณีเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล) 
 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
-เสนอหัวหนากลุมงานฯลงนามใบเสร็จรับเงิน 
 
 
นําเงนิฝากธนาคาร 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําใบนําสงคืนเงนิ 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน    

 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน    

 
 
 

 
 

 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

 
-แบบ บ.ก.3 
-แบบสรุปบําเหน็จ
ตกทอด 
-คํารับรองของผูขอ 
-รายการสอบสวน
บําเหน็จตกทอด
หรือบํานาญพิเศษ 
-ปค.14 

 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถิ่น 
-ระเบียบ
กระทรวงมหาดไท
ยวาดวยกองทุน
บําเหน็จบาํนาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร         
ที4่084/2524 
ลงวันที1่2พ.ย.24 
- กฎหมาย 
ขอบัญญติั ระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากทายาท 

ขาราชการบํานาญถึง
แกกรรม 

ตรวจสอบ/คํานวณเงนิสงคืน 

นําเงินฝากธนาคาร 

รับเงินสงคืนเสนอหัวหนา
กลุมงานฯลงนาม
ใบเสร็จรับเงิน 

จัดทําใบนําสงเงนิคืน 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการบาํนาญถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
7 
 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 
 

10 
 
 
 

  
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
1-4 วัน 
 
 
 
 
1-7 วัน 
 
 
 
 
 

 
- ผอ.กบบ.ลงนามใบนําสงเงิน 
 
 
 
- สงใบนําสงเงินใหกองการเงิน 
 
 
-ตรวจสอบเอกสารขอรบับําเหน็จตกทอด 
 
 
 
 
-เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร 
-เสนอหนังสอืสงคืนเอกสารใหหัวหนา 
กลุมงาน 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร และ
ทําหนังสือเพ่ือขออนุมตัิจากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 
 

 
 

 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
กองการเงิน 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญชี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

 

 ขรก.บํานาญ
สามัญตองนําเขาที่
ประชุม.  ก.บ.ก. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.กบบ.ลงนาม 

ตรวจสอบเอกสาร 

สงคืนเงนิอุดหนุนท่ัวไป 

ดําเนินการ 

ขออนุมติัเบิกจายเงิน 
บําเหน็จตกทอด 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการบาํนาญถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

11 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 

15 
 
 
 

16 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

 

 
- ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค. ลงนาม
เรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมตัิเบิกจายฯ (ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.) 
 
 
-ธรุการสงกองกลาง ออกเลขคําสั่งบํานาญ 
 
 
สงเร่ืองอนุมัตใิหสํานักงานกองทุนฯอนมุัติ
ตั้งฎีกาเบิกจายในสวนของขาราชการ
บํานาญ กทม. สามัญ 
 
สงเร่ืองอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงนินอก
งบประมาณในสวนของขาราชการบํานาญที่
เบิกจายเงินอุดหนุนรฐับาล 
 
 
 
 
หักงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กบบ. สนค.และ 
ป.กทม. อนุมัติแทน ผว.กทม 

ตั้งฎีกาตรวจสอบ 
และจายเงิน 

ออกเลขคาํสั่ง 

จัดทําใบขอเบิกเงิน
นอกงบประมาณ 

หักงบประมาณ 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการบาํนาญถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
17 

 
 
 

18 
 
 
 

19 
 
 
 
 
 

  
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ผอ.กบบ ลงนามฎีกา 
 
 
 
สงเร่ืองใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจความ
ถูกตอง 
 
กองการเงนิจายเช็คใหทายาทขาราชการ
บํานาญ กทม.ท่ีเบิกจายเงนิอุดหนนุรัฐบาล 
 
 

 
 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

กองตรวจจาย 
 
 

กองการเงิน 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 

จายเช็คใหทายาท
ขาราชการบํานาญ 

ตรวจสอบฎีกา 

และอนุมัต ิ



 
 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.1  การประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 

4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

การจัดเตรียมเอกสารเพื่อเขาประชุม 
 
 
 
ตรวจสอบเอกสารเพื่อเขาประชุม 
 
 
 
จัดพิมพเอกสาร ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
จัดทําหนังสอืเชิญประชุม และสงวาระการ
ประชุม 
 
 
 
คณะกรรมการฯพิจารณา สั่งการเก่ียวกับ
การเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด 
 
 
 
คณะกรรมการฯพิจารณาอนุมัติจดัทํา
รายงานการประชุม 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 นักวิชาการคลัง 
 
 
 

นักวิชาการคลัง 
 
 
 

นักวิชาการคลัง 
 
 

นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการคลัง 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เอกสาร 

ตรวจสอบการ
การ 

จัดเตรียมระเบียบวาระ
และนัดประชุม 

ประชุมคณะ
กรรมการฯ 

จัดทําหนังสอืเชิญประชุม
และสงวาระการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม
และรับรอง 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>> 3.1  การประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 

8 
 
 
 

 

  
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม เพ่ือนําเรียนหัวหนา
สํานักงานกองทุนฯ 
 
 
หัวหนาสํานักงานกองทุนฯ ลงนามรับรอง
รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.กบบ 

หัวหนาสํานักงาน
กองทุนฯ 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

ธุรการรับเร่ืองจากกองบัญชีแจงยอดรายได 
กทม. 
 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบและขอ
อนุมติัเงินสมทบกองทุนฯ 
 
ธุรการจัดทําหนังสือคําขออนุมัติเงินประจํา
งวด เสนอ ผอ.กบบ. 
 
 
ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงั
ตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิสมทบกองทุนฯ 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงัอนุมัติ
งบประมาณและเงินประจํางวด 

  งานธุรการ 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

สํานักงาน
เลขานุการ 

สํานักการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเร่ือง 

จัดทําคําขออนมุัติเงนิ
ประจํางวด 

เสนอ ผอ.กบบ 

สํานักงานเลขานุการ
สํานักการคลัง 

อนุมตัิ
งบประมาณและ 

ตรวจสอบและขออนุมัต ิ



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 

8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
10 
 
 
11 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงัอนุมัติ
งบประมาณและเงินประจํางวด 

 

ธุรการจัดทําใบขอเบิก 

 

 

 

 

ผอ. กบบ.ลงนาม 

 
สํานักงานเลขานกุารสาํนักการคลัง ตรวจสอบ
ฎีกาและจายเช็ค 

 

  
งานธุรการ 

 
 
 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการ 
สํานักการคลัง 

  
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ไดงบประมาณอนุมตัิ
ตรวจสอบ 

หักงบประมาณจัดทํา 

ใบขอเบิก 

ลงทะเบียนคมุ 

เสนอ ผอ.กบบ 

สํานักงานเลขานกุารสาํนัก
การคลัง ตรวจสอบฎีกา

และจายเชค็ 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

12 
 
 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 

15 
 
 
 

16 
 
 

17 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 

 
 
 

 

 
คณะกรรมการกองทุนฯรับเช็คสมทบฯ 
 
 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเขียนใบนําฝากเช็ค

เขาบัญชีกองทุนฯ 
 
กรณีมีหนวยงานขอกูยมืเงินกองุทนฯ

เจาหนาที่นําเรื่องเสนอคณะกรรมการ
กองทุนฯเพื่อขอความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรีมหาดไทย 

รัฐมนตรีมหาดไทยเห็นชอบใหกูยมืเงิน 
 
 
 
 
ผว.กทม.อนุมัตใิหเบิกจายเงินใหกูยืมจาก

เงนิกองทุนฯ 
 
เจาหนาที่ทําสัญญาใหกูยมืเงินกับสถานธ

นานุบาลและสหกรณฯ 

     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นําเช็คฝากธนาคาร 

คณะกรรมการรบัสงเงิน 

รับเช็ค 

รัฐมนตรีมหาดไทย
เห็นชอบ 

คณะกรรมการฯเห็นชอบกูเงนิ 

ผว.กทม. อนุมติั 

สถานธนานุบาลและ
สหกรณฯกู 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ(กรณีขาราชการบํานาญถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 

 
 

 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5-30    
 นาท ี

 
 
 
เจาหนาที่รับแจงจากทายาทขาราชการ
บํานาญถึงแกกรรม 
 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร
และคํานวณเงนิบํานาญสงคืนสาํนักงาน
กองทุนฯ 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําเอกสารและรับ
เงนิคืนจากทายาทของขาราชการบํานาญท่ี
ถึงแกกรรม 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําใบเสร็จรับเงิน
และเสนอหัวหนางานเพื่อนําเงนิสงคืน
สํานักงานกองทุนฯ 
 
 
สํานักงานกองทุนฯ รบัเงินสงคืนและจัดทํา
ใบนําสงเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
นักวิชาการคลัง 
 
 
 
นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
นักวิชาการคลัง 
 
 
 
นักวิชาการคลัง 

  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ/คาํนวณเงนิ
บํานาญสงคืน 

สงคืนเงินใหสํานักงาน
กองทุนฯ 

เสนอหัวหนากลุมงานฯ 1 
ลง นามใบเสร็จรับเงนิ 

รับเงินสงคืน 

กรณีขาราชการบํานาญถึงแกกรรม 

รับแจงจากทายาท 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
1-2 วัน 

 
สํานักงานกองทุนฯ นําเงินสงคืนนําฝาก
ธนาคาร 
 
 
 
 
ผอ.กบบ. ลงนามอนุมตั ิ
 
 
 
 
 
รับคําสั่งจายบํานาญรายใหมเพ่ือสรุป
จํานวนรายและจํานวนเงนิของขาราชการ
บํานาญทั้งหมดที่เปฯรายเดือน และที่ถึงแก
กรรมทั้งหมด 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําฎีกาเบิกเงนิ
บํานาญประจําเดือนปกต ิ

   
นักวิชาการคลัง 
 
นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําใบนําสงเงินคืน 

นําเงินฝากธนาคาร 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 

รับคําสั่งจายบาํนาญ
รายใหมท้ังหมดและ
ที่ถึงแกกรรมทั้งหมด 

รวบรวมเอกสาร 

กรณรัีบบํานาญปกต ิ



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
1 วนั 

 
1วัน 
 
 
 
 

 

 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดฎีกาเบิกเงนิ
บํานาญประจําเดือน 
 
 
 

หักเงินงบประมาณ 
 
 
ผอ.กบบ.ลงนาม 
 
 
 
สํานักงานกองทุนฯตรวจสอบฎีกาเพ่ือ
จายเงนิ 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารท่ีแกไขจากหนวยงาน 
 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน
เอกสาร 

 
 
 
 
 
     ความถูกตอง 

 เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญชี
นักวิชาการคลัง 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําฎีกาเบิกเงนิบํานาญ
ประจําดือน 

เสนอ ผอ.กบบ.ลงนาม 

หักงบประมาณ 

ตรวจสอบฎีกาและ 
เบิกจายเงิน 

รับเร่ือง/ตรวจ/แกไข 

ตรวจสอบ 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 

13 

  
 
1-3 วัน 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
1 -3วัน 
 
 
 
 
1 -3วัน 
 

 
 
จัดทํารายงานหลักเงนิบํานาญปกตอ 
 
 
 
ผูรับผิดชอบเจาหนาที่รับเอกสารจาก
หนวยงานเพ่ือหักเงินสวัสดิการฯ 
 
 
 
กฌ.กทม.กฌ.มหาดไทย สหกรณฯคร,ู 
สหกรณ กทม. สหกรณวชิรพยาบาล และ
กรมบังคับคดีนําใบรายการแจงหักเงิน 
 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการหักเงินตาง ๆ 
ตามรายการแจงหัก 
 
 
เจาหนาที่จัดทํารายการสรุปยอดเงินบํานาญ
สุทธิและเงินสวัสดิการ 
 
 

   
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเอกสารจากหนวยงาน
สวัสดิการตาง ๆ  

กฌ.กทม.กฌ.มหาดไทย
,สหกรณครู กทม สหกรณ 
กทม. สหกรณวชิรพยาบาล

และกรมบังคบัคด ี

จัดทํารายงานหักเงิน
บํานาญ 

หักเงนิสวัสดกิารรายงาน
หักเงิน 

สรุปยอดเงนิบํานาญสุทธิ
เละเงินสวัสดิการ 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
14 

 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 

16 
 
 
 

17 
 
 

18 
 
 
 
 

 
1-2วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
จัดทําขอมูลนําสงธนาคารเพื่อโอนเงิน
บํานาญปกติประจําเดือนใหแกขาราชการ
บํานาญ กทม. 
 
 
 
 
เจาหนาที่จัดทําใบนําฝากเงินและแคชเชียร
เช็คนําสงธนาคาร 
 
 
จัดทําหนังสอืถึงธนาคารเพ่ือขอโอนเงิน
บํานาญประจําเดือนเสนอ 
 
 
ผอ.กบบ.ลงนาม 
 
 
คณะกรรมการฯ รับเช็คบํานาญและเช็คหัก
สวัสดิการตาง ๆ 

   
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําโปรแกรมสงบํานาญ
ประจําเดือนใหธนาคาร

ทั้งหมด 7 แหง 

จัดทําใบนําฝากเงนิและ
แคชเชยีรเช็ค 

จัดทําหนังสอืถึงธนาคาร 

เสนอ ผอ.กบบ ลงนาม 

คณะกรรมการฯรับเช็คเงิน
บํานาญ และเช็คสวสัดิการ

ตาง ๆ 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
19 

 
 
 

20 
 
 

21 
 
 
 

22 
 
 
 

23 
 
 
 

24 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
สํานักงานกองทุนฯออกเช็คใหและเช็คหัก
สวัสดิการตาง ๆ 
 
คณะกรรมการฯ จัดทําหนังสอืสงใหธนาคาร 
 
 
 
เจาหนาที่จัดทําหนังสอืพรอมเช็คฯและ
แผนขอมูลบํานาญรายเดือนสงธนาคาร 
 
 
เจาหนาที่รับคืนสําเนาใบฝากเงินและ
แคชเชียรเช็คธนาคาร 
 
 
จัดทําใบนําสงเงินเจาหนาที่รับคืนหนวยงาน
ที่ใหหักสวสัดิการตาง ๆ 
 
 
เจาหนาที่ผูรบผิดชอบดําเนินการจัดเก็บ
ใบสาํคัญเพ่ือเปนหลักฐานสงใหกับ 

   
สํานักงานกองทุน
บําเหน็จบํานาญฯ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สบก.ออกเช็ค 

คณะกรรมการจัดทําหนังสอื 
สงธนาคาร 

หนังสอืพรอมเช็คฯ 
และแผนขอมูล 

รับคืนสําเนาใบนําฝากเงนิ
และแคชเชียรเช็ค 

จัดทําใบนําสงเงินคนื
หนวยงานสวัสดิการตางฯ 

จัดเก็บใบสําคญั 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
25 

 
 
 
 
 

26 
 
 
 
 

27 
 
 

28 
 
 
 

29 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 

 
กฌ.กทม.,กฌ.มหาดไทย,สหกรณฯ ครู กทม 
สหกรณฯ กทม. สหกรณวชิรพยาบาลและกรม
บังคับคด ี
 
 
 
เจาหนาที่จัดทําหนังสอื ภ.ง.ด.1 ประจําเดือนสง
ใหกับ กรมสรรพากร เสนอ ผอ.กบบ. 
 
 
 
ผอ.กบบ.ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ผูรบัผดิชอบจัดเก็บหลักฐานใบสําคญั 
 
 
 
 

     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กฌ.กทม.,กฌ.มหาดไทย
,สหกรณครู กทม สหกรณ 
กทม. สหกรณวชิรพยาบาล

และกรมบังคบัคด ี

จัดทํา ภ.ง.ด.1 
ประจําเดือน 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 

นําสงกรมสรรพากร 

จัดเก็บใบสําคญั 



 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.1  กระบวนงานการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

 
1 วนั 

 
 

 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

 
ธุรการจัดทําใบคําขอเบิกเงินเงินยืมจากกอง
บัญช ี
 
 
กองบัญชีอนุมัติเงินยืม 
 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงั
ตรวจสอบ 
 
 
คณะกรรมการรับ-สงเงิน รับเงนิยืมฯ จาก
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงั เพ่ือนํา
ฝากธนาคาร 
 
คณะกรรมการรับ-สงเงิน ถอนเงนิสดเพ่ือ
จายคารักษาพยาบาล 

 
ความถูกตอง

ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง
ครบถวน 

 
 

ความถูกตอง
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 

  
เจาพนักงาน
ธรุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
นักวิชาการเงินและ
บัญชชีํานาญการ 
นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชชีํานาญงาน 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอขอ 

สก.สนค. 
ตรวจสอบ 

กองบญัช ี
อนุมติัเงนิ 

รับเงินยืมทดรอง
ราชการนําฝากธนาคาร 

คณะกรรมการรับสงเงิน 
ถอนเงินสดเพ่ือจาย 
คารักษาพยาบาล 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.1  กระบวนงานการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

  
1 ชม. 
 
 
 
 
5 - 20
นาท ี
5 วัน 

 
 
 

5 - 10
นาท ี

 
 
 
 

1-5 วนั 
 

 
 
 
 

 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรับเอกสารหลักฐาน
และใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล (กรณี
จายเปนเงนิสด) 
 
 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารหลักฐานและอนุมัติจายเงิน 
กรณีจายเปนเงนิสดกรณีโรงพยาบาลเอกชน
จายภายใน 5 วัน 
 
 
เจาหนาที่ผูรบผิดชอบจายเงินใหคารักษา 
พยาบาลเปนเงนิสดใหแกขาราชการบํานาญ 
กทม. 
 
 
 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรวบรวมและจัดทําใบ
ขอปกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
ความรวดเรว็ 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชีชํานาญงาน 
 
 
 
นักวิชาการเงนิและ
บัญชชีํานาญการ 
นักวิชาการเงนิและ
บัญชชีํานาญการ
พิเศษ 
นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จายเงินสดใหผูขอ
เบิกเงินจากเงินยืม

ทดรองราชการ 

รับเอกสารและใบเสร็จรับเงิน
คารักษาพยาบาล 

รวบรวมและจัดทํา
เอกสารใบสําคญั และ 
จักทําใบขอเบิกจายเงิน
คารักษาพยาบาล 

ตรวจสอบความถูกตอง
เอกสารหลกัฐานใบเสรจ็ 

รบัเงินค่ารกัษาพยาบาล 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.1  กระบวนงานการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 

 
ผอ.กบบ.ลงนามอนุมัติจายเงนิ(ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.) 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง หัก
งบประมาณเงินยืมฯ 
 
-เจาหนาที่รับเรื่องและ ดึงใบขอเบิกจาก
ระบบ MIS และงบรายละเอียดใบขอเบิก 
 
 
กองตรวจจายตรวจสอบฎีกาและอนุมัติ                
งบเงินอุดหนุนรฐับาล 
 
 
กองการเงินสั่งจายเช็คคารักษาพยาบาล 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง
ตรวจสอบฎีกา เพื่ออนุมัติจาย(กรณี
โรงพยาบาลเอกชน) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน
ธรุการปฏิบัติงาน 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กบบ. 
ลงนามอนุมัต ิ

หักงบประมาณ 

ตรวจสอบฎีกา
และอนมุัต ิ

บันทึกขอมูลลง MIS 

จายเช็ค 

สก.สนค. 
ตรวจสอบฎีกา 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.2  กระบวนงานการเบิกจายเงินคาเลาเรียน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

 
1 วนั 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
 
 

 
ธุรการจัดทําใบคําขอเบิกเงินเงินยืมจากกอง
บัญช ี
 
 
กองบัญชีอนุมัติเงินยืม 
 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงั
ตรวจสอบ 
 
 
คณะกรรมการรับ-สงเงิน รับเงนิยืมฯ จาก
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงั เพ่ือนํา
ฝากธนาคาร 
 
คณะกรรมการรับ-สงเงิน ถอนเงนิสดเพ่ือ
จายคาเลาเรยีน 

 
ความถูกตอง

ครบถวน 
ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 
 

ความถูกตอง
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 

  
เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
นักวิชาการเงินและ
บัญชชีํานาญการ 
นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชชีํานาญงาน 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอขอ 

สก.สนค. 
ตรวจสอบ 

กองบญัช ี
อนุมติัเงนิ 

รับเงินยืมทดรอง
ราชการนําฝากธนาคาร 

คณะกรรมการรับสงเงิน 
ถอนเงินสดเพ่ือจาย 
คารักษาพยาบาล 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.2  กระบวนงานการเบิกจายเงินคาเลาเรียน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

  
1 ชม. 
 
 
 
 
5 - 20
นาท ี
5 วัน 

 
 
 

5 - 10
นาท ี

 
 
 
 

1-5 วนั 
 

 
 
 
 

 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรับเอกสารหลักฐาน
และใบเสร็จรับเงินคาเลาเรียน(กรณีจายเปน
เงนิสด) 
 
 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารหลักฐานและอนุมัติจายเงิน 
กรณีจายเปนเงนิสดกรณีโรงพยาบาลเอกชน
จายภายใน 5 วัน 
 
 
เจาหนาที่ผูรบผิดชอบจายเงนิใหคาเลาเรียน
เปนเงินสดใหแกขาราชการบํานาญ กทม. 
 
 
 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรวบรวมและจัดทําใบ
ขอปกจายเงินคาเลาเรียน 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
ความรวดเรว็ 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชีชํานาญงาน 
 
 
 
นักวิชาการเงนิและ
บัญชชีํานาญการ 
นักวิชาการเงนิและ
บัญชชีํานาญการ
พิเศษ 
นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จายเงินสดใหผูขอ
เบิกเงินจากเงินยืม

ทดรองราชการ 

รับเอกสารและใบเสร็จรับเงิน
คาเลาเรียน 

รวบรวมและจัดทํา
เอกสารใบสําคญั และ 
จักทําใบขอเบิกจายเงิน
คาเลาเรียน 

ตรวจสอบความถูกตอง
เอกสารหลกัฐานใบเสรจ็ 

รบัเงินค่ารกัษาพยาบาล 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.2  กระบวนงานการเบิกจายเงินคาเลาเรียน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 

 
ผอ.กบบ.ลงนามอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง หัก
งบประมาณเงินยืมฯ 
 
-เจาหนาที่รับเรื่องและ ดึงใบขอเบิกจาก
ระบบ MIS และงบรายละเอียดใบขอเบิกเพ่ือ
เสนอ ผอ.กบบ. 
 
กองตรวจจายตรวจสอบฎีกาและอนุมัติ                
งบเงินอุดหนุนรฐับาล 
 
 
กองการเงินสั่งจายเช็คคาเลาเรียน 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง
ตรวจสอบฎีกา เพื่ออนุมัติจาย(กรณี
โรงพยาบาลเอกชน) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กบบ. 
ลงนามอนุมัต ิ

หักงบประมาณ 

ตรวจสอบฎีกา
และอนมุัต ิ

บันทึกขอมูลลง MIS 

จายเช็ค 

สก.สนค. 
ตรวจสอบฎีกา 



 

 
5. กระบวนการใหคําปรกึษา แนะนําและแกไขปญหาขาราชการ ลูกจาง และขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

 

 
1 วนั 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ธุรการลงรับเรื่อง 
 
 
เจาหนาที่ลงรบัเรื่อง 
 
 
 
มอบเจาหนาที่ดําเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
กลุมงานธุรการ 
 

 
 
 
 

หัวหนากลุม 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการกอง 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง 

พิจารณาเร่ือง 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 

ตัดสนิใจ 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.1  งานบริหารโครงการ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

  
 
 
3 วนั 
 
 
 
3 วนั 
 
 
 
7 วนั 
 
 
 
 
7 วนั 
 

 
 

 
 

 
 
 
ศึกษาวิเคราะหแนวทางการดําเนินงาน
โครงการท่ีเหมาะสมใหแกขาราชการบํานาญ 
 
 
จัดทําหนังสอืขออนมุัติโครงการท่ีประกอบ 
ดวยแผนงานโครงการและแผนการใช
งบประมาณ 
 
ดําเนินการเสนอหนังสือตอผูบริหาร
ตามลาํดับเพื่อขออนุมัตโิครงการ 
 
 
 
ดําเนินการตามโครงการเพ่ือใหบรรลุ
วัตถุประสงค 
 

 
 
 

3 วนั 
 
 
 

5 วนั 
 
 
 

7 วนั 
 
 
 
 

7 วนั 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทําแผนงานโครงการ 

ศึกษาวิเคราะห 
แนวทางการดําเนินงาน 

ขออนุมติั
โครงการ 

ดําเนินการตามโครงการ 

จบ 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.2. การใหการสงเคราะหขาราชการบํานาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

  
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 
1 วนั 
 
 

 
 
 

 
 
 
รับเรื่องจากขาราชการบํานาญหรือญาต ิ
ทางโทรศพัท / ติดตอดวยตนเอง 
 
 
 
ตรวจสอบเอกสารขอเท็จจรงิของขาราชการ
บํานาญรวมทั้งหลักฐานเอกสารที่เก่ียวของ 
 
 
เสนอเร่ืองเพ่ือขออนุมัต ิผอ.กองฯพิจารณา
สั่งการโดยผานหัวหนางานสวสัดิการ
ขาราชการบํานาญ 
 
หัวหนางานธุรการอนุมัติการใชรถ 
 
ออกตรวจเยี่ยมและใหการสงเคราะห
ขาราชการบํานาญที่เจ็บปวยไมสามารถ
ชวยเหลอืตนเองไดมีเงินไมเพียงพอแกการ
ดํารงชีพ ถูกทอดทิ้งไมมีผูอุปการะ นําหรีด 
เคารพศพ และจัดหาของเยี่ยม ณ สถานท่ีที่
ไดแจงไว 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

 

  
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสารสิทธ ิ

- ทางโทรศัพท 
- ติดตอดวยตนเอง 

ผอ.กอง อนุมติั 

ขอใชรถ 

ใหการสังเคราะห 

รบัเรืÉอง 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.3.  กระบวนงาน แนะนํา ขาราชการบํานาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
2 วนั 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
ดําเนินการรวบรวมและสงเร่ืองตอให
หนวยงานที่เก่ียวชองไดแก สํานักอนามยั 
สํานักพัฒนาสังคม สํานักการแพทย               
พรอมแจงใหขาราชการบํานาญตดิตอไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของนั้น ๆ ในกรณีที่
ขาราชการบํานาญเจ็บปวย ไมสามารถ
ชวยเหลอืตนเองได มีเงินไมเพียงพอแกการ
ดํารงชีพถูกทอดทิ้งไมมอีุปการะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- สํานักอนามัย 
- สํานักพฒันาสังคม 
- สํานักการแพทย 

จบ 

ประสานหน่วยงาน 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.3  กระบวนงาน การใหคําปรึกษา แนะนาํ ขาราชการบํานาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
สอบถามความประสงคจากขาราชการ
บํานาญ กรณีท่ีไมเขาใจในประเด็นตาง ๆ 
ในดานการเบิกจายคารักษาพยาบาล การ
ขอรับเงินบําเหน็จบํานาญการขอรบั
บําเหน็จ การขอรบัเงินบําเหน็จตกทอด การ
ขอรับเงินบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 
 
บันทึกขอมูลลงระบบคอมพิวเตอร 
 
 
 
ขาราชการบํานาญพบเจาหนาที่ และรับคํา
แนะนําโดยเจาหนาที่ใหคําปรึกษาตามความ
ประสงคของขาราชการบํานาญ ในดานการ
เบิกจายคารักษาพยาบาลการขอรับเงิน
บําเหน็จบํานาญ การขอรับเงินบําเหน็จ
บํานาญดํารงชีพ การขอรับเงินบําเหน็จตก
ทอดการขอรับเงินบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 

สอบถามขอมูลเบ้ืองตน 
 

-ขาราชการบํานาญ 

พบเจาหนาที ่



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.3  กระบวนงาน การใหคําปรึกษา แนะนํา ขาราชการบํานาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1วัน 
 
 
 

 
 

 
 

 
ดําเนินการสํารวจและทําความเขาใจปญหา
โดยหาขอมลูท่ีถูกตองใหคําปรึกษา แนะนํา
แกขาราชการบํานาญในดานการเบิกจายคา
รักษาพยาบาลการขอรับเงินบําเหน็จ
บํานาญ การขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ การ
ขอรับเงินบําเหน็จตกทอดการขอรับเงนิ
บําเหน็จรายเดือนลูกจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สํารวจและทําความ
เขาใจปญหา 

จบ 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.4  กระบวนงาน การเผยแพรขอมูลขาวสารใหแกขาราชการบาํนาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

  
 
 
3 วนั 
 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
2 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 

 

 
 
 
วิเคราะหหัวขอขาวสารจากหนวยงาน
ภายในและหนวยงานภายนอก 
 
 
 
 
กําหนดขอมูลขาวสารกิจกรรมจาก
หนวยงานที่เปนประโยชนแกขาราชการ
บํานาญ 
 
เสนอขอมูลขาวสารโดยผูอํานวยการกอง
พิจารณาสั่งการอนุมติั 
 
 
บุคลากรปฏิบัติหนาท่ีจัดทําดานการขาวเพ่ือ
ประชาสัมพันธและเผยแพรขาวสาร 
 
 
จัดทํารูปแบบของหัวขอขาว ภาพขาว 
 

 
 
 

3 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

2 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 

  
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

- จากหนวยงานภายใน 
- จากหนวยงานภายนอก 
 

ผอ.กองฯ 
อนุมติั 

วิเคราะห 

กําหนดขอมูลขาวสาร 

มอบหมายบุคคลากร 
รับผิอชอบ 

จัดทําปฏิทินขาว 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.4  กระบวนงาน การเผยแพรขอมูลขาวสารใหแกขาราชการบาํนาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 

7 
 
 
 
 

  
1 วนั 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสามตรงตาม
วัตถุประสงคกอนนําไปเผยแพร 
 
เผยแพรดานภาพขาว จดับอรดนิทรรศการ
นําไปติดตอ ณ บริเวณหนากองบําเหน็จ
บํานาญ สง E- Mail และสงไปรษณีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 

  
งานสวสัดิการฯ 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบขอมลูขาว 
 

เผยแพรขาวสาร 

- จดับอรดนิทรรศการ 
- E – Mail 
- สงทางไปรษณีย 

จบ 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.1  กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 

 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
รับหนังสือจากภายในและภายนอก กทม. 
 
 
รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
เสนอหนังสอืให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
โดยผาน หัวหนางานธุรการ 
 
 
ลงทะเบียนหนังสือสงกลุมงานที่รับผิดชอบ 
 
 
สงหนังสอืใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการ
ตามที่ ผอ.กอง สั่งการ 
 
 
 
หนังสือทีไ่ดดาํเนินการแจงเวียนแลว               
ก็จะรวบรวมใสแฟมประเภทของหนังสือ 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
ผูรับหนังสือถูกตอง 

 
 

ความสมบูรณของ
หนังสือ เอกสารแนบ

ครบถวน 
 
 

บันทึกตามแบบฟอรม
ทะเบียนรับหนังสือให

ครบถวน 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
สมุดทะเบียนรับ – 
สง หนังสอื 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ             
พ.ศ. 2526 และ 
ฉบับที ่2 พ.ศ. 2548 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2547 และ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2551 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอหนังสอื 

ลงทะเบียน 

สงเอกสาร 

เก็บเอกสารและ 
แยกประเภทเรื่อง 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.2  กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

7   
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ

 
ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนขึ้นเงินเดือน
ขาราชการและคําส่ังเลื่อนคาจางของ
ลูกจางประจํา ตรวจสอบแลวนําเสนอ               
ผอ.กองทราบ และแจงทุกกลุมงานทราบ 
 
 
 
การพิจารณาความดีความชอบประจําป          
คร้ังที่ 2 จะเริ่มดําเนินการประมาณเดือน
กรกฎาคมปปจจุบันขั้นตอนการดําเนินการ
เหมือนกับการพิจารณาความดีความชอบ
คร้ังท่ี 1 แตไมตองแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบประจําปอีกครัง้ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 
- 

 
- 

. 
 

รับคําสั่งเลื่อนขั้น 

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 

7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.2  กระบวนการยอย การราง – โตตอบ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
เซ็นตรับจากเจาหนาที่สารบรรณ 
 
 
 
 
 
รับเร่ืองนโยบาย แผนงาน หรืองานท่ีไดรับ
มอบหมายจาก ผอ.กอง หรือ หัวหนางาน 
 
พิจารณารางหนังสือใหเปนไปตามระเบียบ
สารบรรณและนโยบายที่ไดรับแลวนําเสนอ
หัวหนางานหรือ ผอ.กอง พิจารณาแกไขหรือ
ใหความเห็นชอบ 
 
ดําเนินการจัดพิมพราง ๆ หนังสอืพิมพ 
ตามที่ไดผานความเห็นชอบหัวหนางาน             
และ ผอ.กอง 
 
ดําเนินการตรวจทานความถูกตอง            
และลงนามกํากับที่สําเนานําลงนามเสนอ
หัวหนางาน และ ผอ.กอง พิจารณา 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
- 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- หนังสือภายใน 
- หนังสือภายนอก 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสือ

ประทับตราแทน
การลงชื่อ 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ             
พ.ศ. 2526 และ 
ฉบับที ่2 พ.ศ. 2548 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2547 และ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2551 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอหนังสอื 

ลงทะเบียน 

สงเอกสาร 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.2  กระบวนการยอย การราง – โตตอบ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
๘ 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ออกเลขสงหนังสือราชการภายนอกและ
หนังสือราชการภายในหนังสือราชการลับ 
หรือหนังสอืรับรองแลวแตกรณ ีตาม
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณและจัดสงตอไป 
 

เมื่อดําเนินการเรื่องตาง ๆ เรียบรอยแลว 
รวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดเก็บเขาแฟม
ตามหมวดหมูของระบบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เก็บเอกสารและ 
แยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสารและ 
แยกประเภทเรื่อง 

จบ 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.๓  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ คําสั่ง 
ขอบังคบั และหนังสอืสั่งการตาง ๆ ที่
ดําเนินการเรยีบรอยแลว 
 
 
 
ดําเนินการตรวจ แยกเรื่องที่ดําเนินเรียบรอย
แลวและไมมีอะไรท่ีตองปฏิบัตติอไปอีก     
ใหเปนหมวดหมูและประเภทของหนังสือ 
 
ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร โดยการจัดทํา
บัญชีหนังสือสงเก็บ (ตามแบบที่ 1๙)             
ทายระเบียบสํานักนกยกรัฐมนตร ีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และสงหนังสือ
และเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวของกับหนังสือ
นั้น พรอมท้ังบัญชหีนังสอืสงเก็บไปใหหนวย
เก็บที่สวนราชการน้ัน ๆ กําหนด หรือแยก
เปนหมวดหมูของประเภทหนังสือตามหมวด
เอกสารและสี ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 

 
แบบฟอรมที่ 19 , 
20 ทายระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.252๖ 

 
- 
 
 
 
- 

 
- ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ             
พ.ศ. 2526                 
(หมวด ๓ การเก็บ
รักษา ยืม และทําลาย
หนังสอื สวนท่ี ๑ 
การเก็บรักษา ขอ ๕๒ , 
๕๓ , ๕๔ , ๕๕ , ๕๖ 

-  หมวดเอกสารและสี
ของกรุงเทพมหานคร 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ดําเนินการตรวจ
แยกเรื่อง 

การปฏิบัต ิ



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.๓  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔  
 
 
 

 
๑ วัน 

 
-  เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเร่ือง              

ใหเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ ในการเก็บหนังสือ
ดําเนินการ ดังน้ี 

๑. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวที่มุม
ลางดานขวา ของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชือ่ยอกํากับ
ตรา  

- หนังสอืท่ีตองเก็บไวตลอดไป ให
ประทับตราคําวา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง  

- หนังสอืท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ให
ประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. …….. ดวย
หมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปพุทธศักราช             
ที่ใหเก็บถึง 

๒. ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน
ตามแบบที ่๒๐ ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ            
พ.ศ. 252๖ 
- การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ เมื่อการ
เก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ    

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ดําเนินการจัดเก็บ 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.๓  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 
๖ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ของสวนราชการ  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปน
เอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบ 
ก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการ
ตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสอืนั้นไปยัง
หนวยเก็บของ สวนราชการโดยใหถอืปฏิบตัิ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 252๖ ขอ ๕๔ และขอ ๕๕ 
โดยอนุโลม 
 
 
เมื่อครบกําหนดอายกุารเก็บหนังสือให
ดําเนินการตามขั้นตอนการทําลายเอกสาร
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

จบ 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.4  กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
- 

 
 
 
 
ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทินให
เจาหนาที่ผู รับผิดชอบในการเก็บ หนังสือ
สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บ           
ในปนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี  
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ตามขอ 66 
 
จัดทําบันทึกและคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ โดยเสนอผานผูอํานวยการกอง 
เพื่อนําเรียนผูอํานวยการสํานัก พิจารณา
แตงตั้งคณะกรรมการ ตามระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรีวาดวย  งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ 67 โดยใหคณะกรรมการมีหนาท่ี
และดําเนินการ ตามขอ 68  
 
ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
สํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในป
นั้น จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 
25 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526    

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสา 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
- 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
- 

 
 
 
 

แบบที่ 20 ทาย
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวย  งานสาร
บรรณ          
พ.ศ.2526 

 
 

- 
 
 
 
 
 

แบบที่ 25 ทาย
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ              
พ.ศ.2526 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวย  
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ 66 , 67 , 
68 , 69 , 70 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเอกสาร 
ที่จะทําลาย 

แตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

จัดทําบัญช ี
ขอทําลายเอกสาร 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.4  กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 

60 วัน 

 
คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็น 
แยงของคณะกรรมการ (ถาม)ี ตอหัวหนา 
สวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ
ตามขอ ๖๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526          
          
เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับ
รายงานจากคณะกรรมการแลว ใหพิจารณา
สั่งการ ดังน้ี 
-  ถาเห็นวาหนังสอืเร่ืองใดยังไมควรทําลาย 
ใหสั่งการใหเก็บหนังสือ นั้นไวจนถงึเวลา
การทําลายงวดตอไป 
- ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสง
บัญชีหนังสือขอทําลายให กองจดหมายเหตุ
แหงชาต ิกรมศิลปากร พิจารณากอน เวน
แตหนังสอืประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอ 
ทําความตกลงกับกรมศลิปากรแลว ไมตอง
สงไปใหพิจารณา ดําเนินการตามขอ 70 
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526         

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 

 
 
 
 
 

- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการ
พิจารณาหนังสอื 

รายงาน 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.4  กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
9 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
ควบคุมการทําลายหนังสอืซึ่งผูมอีาํนาจ
อนุมติัใหทําลายไดแลว โดย การเผาหรือวิธี
อื่นใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได 
และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลง 
นามรวมกันเสนอผูมอีํานาจอนุมัตทิราบ 

 
เมื่อไดทําลายเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว              
ใหรายงานผูมอีํานาจอนุมัติทราบและทํา
หนังสือถึงปลดักรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม
ในหนังสอืถึงอธิบดีกรมศิลปากรทราบ               
เพื่อรวบรวมใหเปนสถิติการทําลายเอกสาร
ทางราชการในแตละป    
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
- 

 
 
 
 
 

- 

 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ทําลาย 

จัดทําหนังสอืแจง
ผลการดําเนินการ 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.1  กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงานโครงการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

2-3 วัน 

 
รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทํารายงานขอมลู
แผนงานโครงการ จาก สก.สนค. 
 
 
ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียด           
การจัดทําขอมลู  แผนงานโครงการ      
นําเสนอ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
 
 
ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานตาง ๆ 
ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
 
 
 
ดําเนินการจัดทําขอมูลแผนงาน/โครงการ 
ตามรูปแบบที่หนวยงานตาง ๆ กําหนด 
ไดแก การบันทึกขอมลูในระบบ Daily Plan 
รายงานให สยป.ทราบ การจัดทํารายงาน
ผูตรวจราชการ การจัดทําขอมูลแผนพัฒนา
บุคลากรโดยการเขียนโครงการเสนอ ผอ.กตจ 
พิจารณาลงนามนําเรียน ผอ.สนค.อนุมติั 

 
ผูรับหนังสือถูกตอง 

 
 
 

ความสมบูรณ 
ของหนังสอื 
และเอกสาร 
ครบถวน 

 
- 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

Daily Plan 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ  

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 - 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสง 

จัดทํารายงานขอมูลแผนฯ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.1  กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงานโครงการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
6 

 
 

1 วัน 
1 วนั 

 
 
รวบรวมขอมูลแผนงาน โครงการที่งานธุรการ
ไดดําเนินการและจากกลุมงานตาง ๆ แลว 
จัดทําหนังสอืเสนอ ผอ.กอง ลงนามสงให 
สก.สนค.ดําเนินการ 
 
เก็บสําเนาเอกสารไวดําเนินการตามแผนงาน 
โครงการ ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
เอกสาร 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 

- 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวมขอมลู 
สงให สก.สนค. 

เก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.2  กระบวนงานยอยการจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

2-3 วัน 

รับหนังสือแจงเรื่องการปรับปรุงโครสรางสวน
ราชการในสังกัดสํานักการคลัง จาก สก.สนค. 
 
 
 
ลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบรายละเอียด
แนวทางการปรับปรุงโครงสรางนําเสนอ  ผอ.
สนง./ผอ.กอง ทราบแบะพิจารณาสั่งการใหนัด
ประชุมหัวหนากลุมงาน 
 
ทําหนังสอืเชญิประชุมหัวหนากลุมงาน พรอม
จัดทําเอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสรางฯ 
ตามแบบที่สาํนักงาน ก.ก.กําหนด สงใหหัวหนา
กลุมงานทราบและเขารวมประชุม 
 
ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนางานและ
เจาหนาท่ี ท่ีเกี่ยวของ เขารวมประชุมการปรับปรุง 
โครงสรางตามแบบรายละเอียดที่กําหนด คร้ังท่ี 1 
 
งานธุรการดําเนินการจัดพิมพรายละเอียดการ
ปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ ตามมติที่ประชุม 
พรอมตรวจสอบความครบถวนของขอมูล เสนอ 
ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ ใหนัดประชุมหัวหนา
กลุมงาน เพื่อทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง 

ผูรับหนังสือถูกตอง 
ความสมบูรณ 
ของหนังสอื 

และเอกสารครบถวน 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

ผอ.กอง 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

สมุดทะเบียนรับ
หนังสือและสมุด
ทะเบียนสงหนังสือ 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
เร่ืองการปรับปรุงโครงสราง 

เชญิประชุม ครั้งที่ 1 

ดําเนินการประชุม 
จัดทําโครงสรางฯ ครั้งที่ 

จัดพิมพรายละเอียด
โครงสรางฯ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.2  กระบวนงานยอยการจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
8 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน 
พรอมรายละเอียดขอมู ลการปรับปรุ ง
โครงสราง ตามมติที่ประชุมครั้งท่ี 1 
 
 
ผอ .กอง หัวหนากลุมงาน หั วหนางาน           
และเจาหนาที่ที่เก่ียวของ เขารวมประชุม
เพ่ือตรวจสอบขอมูลความถูกตองของเนื้อหา 
ตามมติท่ีประชุมครั้งที่ ๆ พรอมท้ังทบทวน
ภารกิจที่ไดรับมอบหมายวาครบถวนหรือไม 
 
 
 
จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดการปรับปรุง
โครงสรางฯท่ีจัดพิมพแกไข ตามมติที่ประชุม
ครั้ ง ท่ี  2 เ รียบรอยแล วเสนอ ผอ .กอง 
พิจารณาลงนาม สงให สก.สนค.ดําเนินการ
พร อ มจั ด เ ก็บสํ า เนา เอกสาร เข าแฟ ม          
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
ผอ.กอง 

 
 
 
 

ผอ.กอง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เชิญประชุม คร้ังท่ี 2 

ดําเนินการประชุมจัดทํา
โครงสราง ฯ คร้ังที่ 2 

สงรายละเอียดโครงสรางฯ 
ให สก.สนค. 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.3  กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
4 

1 วัน 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 

หนวยงานกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปลงสูระดับสํานักงาน/กอง 
 
 
ลงทะเบียน รับตรวจสอบพรอม จัดทํา
รายละเอี ยดตั วชี้ วัด ท่ีหน วยงานได รับ
มอบหมายจากสํานัก เสนอ ผอ.สนง./ผอ.
กอง ทราบ และนัดประชุมหัวหนากลุมงาน 
 
ทําหนังสือเชิญหัวหนากลุมงานประชุม           
ตามกําหนดวันที่ ผอ.สนง./ผอ.กอง กําหนด 
พรอมจัดทําเอกสาร(ตามแบบที่สํานักงาน 
ก.ก.กําหนด) ประกอบการจัดทําตัวชี้วัด
ระดับกองลงสูระดับกลุมงาน และระดับกลุม
งานลงสูระดับบุคคล 
 
รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคล           
จากกลุมงานตาง ๆ ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถ วนตาม ท่ีสํ านักงาน กก. กําหนด           
เสนอผู บั งคั บบัญชาลงนาม และส ง ให                     
สก.สนค. ดําเนินการ 

 

- 
 
 
 

ความสมบูรณ             
ของหนังสอืและ

เอกสารแนบครบถวน 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

ตัวชี้วัด 
ตามแผน 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

- 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 

สํานักงาน ก.ก. 
กําหนด 

 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับหนังสือตรวจสอบ
ตัวชี้วัด 

เชิญประชุม 

รับแบบประเมิน
ตรวจสอบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.3  กระบวนงานยอย การดําเนินการจัดทาํการประเมินผลการปฏบิัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
7 

 
2 วัน 
1 วัน 

 
รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก สก.สนค. 
แลวนําเสนอหัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการกอง 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ  
ในสังกัดและนําเรียน ผอ.สนค.ประเมินผล
การปฏิบัติราชการในของ ผอ.กอง/หัวหนา
กลุมงานและหัวหนางาน 
 
จัดทํารายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการสงให สก.สนค. ดําเนินการ 
พรอมเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
แบบประเมิน 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
- 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับแบบประเมินคืน 

รายงานผลการประเมิน 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.4  กระบวนงานยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
-สก.สนค. เวียนแจงหนังสอืของสํานักงาน
ตรวจสอบภายใน สนป. เก่ียวกับการจัดทําระบบ
การบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน(ประจําป) ให
สวนราชการในสํานักการคลังดําเนินการในสวนท่ี
เกี่ยวของภายในกําหนด 
 
-งานธรุการ/ฝายบริหารทั่วไปของสวนราชการ
ตาง ใๆนสํานักการคลัง เวียนหนังสอืของ
สํานักงานตรวจสอบภายในฯใหทุกฝายหรือกลุม
งานเพอดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 
- งานธุรการ/ฝายบรหิารงานทั่วไปฯจัดทําคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหนวย 
งานประกอบดวยหัวหนาหนวยงาน (เปนประธาน) 
หัวหนาสวนราชการทุกแหงในหนวยงาน(เปน
กรรมการ)และหัวหนางานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไป 
(เปนกรรมการและเลขา) และจัดเตรียมเอกสารตาง 
 ๆท่ีเกี่ยวของ ตามแบบที่ สตน.สนป. กาํหนด 

 
-งานธรุการ/ฝายบริหารงานทั่วไปฯจําทําหนังสือ
เชิญคณะกรรมการบรหิารความเสี่ยงของหนวยงาน
เพื่อปะชุมตามวัน เวลา และสถานที่ทีก่ําหนด 

  
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 

  
 
คูมือการจัดทํา
ระบบการบริหาร
ความเสี่ยงของ 
กทม. 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือแจงการจัดทํา
ระบบบรหิารความเสี่ยง 

เวียนแจงทุกกลุมงานเพ่ือ
ดําเนินการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการบรหิารความ

เสี่ยงของสวนราชการ 

ทําหนังสือเชญิประชุม
คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.4  กระบวนงานยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 

1 วนั 

คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมรวมกัน
และระดมความเห็นเพ่ือคนหาและระบุความ
เสี่ยงของแตละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบ
แบบสอบถามการควบคมุภายใน ติดตามประเมิน 
ผลแผนการบรหิารความเสี่ยงของงวดกอน ระบุ
ความเสีย่งเพิ่มเตมิของปปจจุบนัพรอมกับคนหา
สาเหตขุองความเส่ียงและวิเคราะหความเสี่ยง 
จัดลาํดับความเสีย่งจากระดับสูงมากจนถึงนอย
มากนําความเสีย่งไปประเมินผลการควบคุมที่มี
อยูวาสามารถควบคุมหรือลดความเสีย่งใหอยูใน
ระดับที่ยอมรบัไดหรือไม แลวนําความเสี่ยงที่
เหลืออยูหลังจากการประเมินผลมาพจิารณาหา
แนวทาง ในการจัดการความเสี่ยงพรอมวาง
แผนการบรหิารความเสีย่ง 
 
- นําแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏบัิติจริงใน
หนวยงานโดยในระหวางดําเนินการใหเก็บขอมูล
ความสําเรจ็ในการลงมอืปฏิบติัเพื่อตรวจสอบ
ติดตามประเมินผลตอไป 
 
- จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงของหนวยงานเพื่อประชุมตามวนั เวลา และ
สถานที่ที่กําหนด (เปนครั้งที่ 2) 
 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยงซึ่ง
คณะกรรมการ        
ไววางแผนไว 

ติดตาม
ประเมินผล

แผนการบริหาร
ความเสี่ยงของ
งวดกอน(ปกอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการบรหิาร  
ความเส่ียง ซึง่   
คณะกรรมการฯ 
ไดวางแผนไว 
 

เอกสาร 

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
ของหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดําเนินการประชุม 

นําแผนการบริหาร 

ความเสี่ยงไปปฏิบัติ 

นําแผนการบริหาร 

ความเสี่ยงไปปฏิบัติ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.4  กระบวนงานยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
11 
 
 
 
 
 
12 

 
1 วัน 

 
- คณะกรรมการฯประชุมเพ่ือติดตามประเมินผล
แผนการบริหารความเสี่ยงวามีประสิทธิผล
หรือไม และหากวิเคราะหแลวยังมีความเสี่ยง
ที่ไมอาจยอมรับไดเหลืออยูจะตองพิจารณา
ตอไปวาเปนความเสี่ยงที่อยูในระดับใดและ 
มีวิธีการจัดการความเสี่ยงน้ันอยางไร จัดทํา
เปนรายงานการบริหารความเส่ียง 
 
-นําผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ 
และขอมูลจากรายงานการบริหารความเสี่ยง
มาจัดทํารายงานการประเมินและการปรับปรุง
ปรับปรุงควบคุมภายในตามแบบที่กําหนด 
 
- จัดสงรายงานตามแบบท่ีกําหนดพรอม
เอกสารที่เก่ียวของให สก.สนค. 
 
 
 
 
-จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 

 
แผนการบริหาร   

ความเสี่ยง                  
ซึ่งคณะกรรมการ           

ไดวางแผนไว 

 
แผนการบริหาร
ความเสี่ยง ซึ่ง

คณะกรรมการฯ
ไดวางแผนไว 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 
ของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดําเนินการประชุมสรุปผล 

จัดทํารายงานการประชุม
และปรับปรุงการควบคุม
ภายในตามแบบที่กําหนด 

สงรายงานการควบคุม
ภายในตามแบบที่

กําหนดให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.5  กระบวนการยอย การดําเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 

1 วัน 
 
 

ดําเนินกิจกรรมตามโครงการดานความ
ปลอดภัย อาขีวอนามยั และสภาพแวดลอม
ในการทํางาน 
 

- 
 
 

เอกสาร 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 

- 
 

 

- 
 
 

2 1 วัน จัดทําคําสั่งคณะทํางานดําเนินงานโครงการ
ดานความปลอดภยั อาขีวอนามยั และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน เสนอ ผอ.กอง
ลงนาม 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

3 1 วัน ทําหนังสือเชญิประชุมคณะทํางาน เพ่ือ
พิจารณาความเสีย่งในการทํางานจากการใช
เคร่ืองถายเอกสารของบุคลากรของ
หนวยงาน 
 

ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
คณะทํางาน 

- - 

4 5 วัน เลขานุการคณะทํางานฯ จัดทํารางขอ
ปฏิบัติดานความปลอดภัยและอาขีวอนามัย 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
คณะทํางาน 

- - 

5  ทําหนังสือเชิญประชุมคณะทํางาน เพ่ือ
เสนอคณะทํางานพิจารณาเห็นชอบขอ
ปฏิบัต ิเพ่ือประชาสัมพันธตอไป  
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

จัดทําคําสั่ง 

เชิญประชุมคณะงาน
ครั้งที่ 2 

จัดทํารางขั้นตอน/ 

ขอปฏิบติั 

ดานความปลอดภยั 

เชิญประชุมคณะงาน 

ครั้งที่ 2 

 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.5  กระบวนการยอย การดําเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

 

 
 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 

 

ทําเอกสารประชาสัมพันธขั้นตอนปฏิบัติดาน
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เจาพนักงานธรุการ
คณะทํางาน 

 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

7 
 
 
 
 

7 วนั 
 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินกิจกรรมฯ 
แจงทุกกลุมงานทราบและถือปฏิบติั  
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

  
 

     

        

  
 

     

       

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายงานผล 

ดําเนินกิจกรรม 

ตามโครงการ 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.6  กระบวนการยอยการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 

 
 
ประมาณเดือนมกราคมของทุกป 
 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบประจําป โดยแตงตั้งจาก
หัวหนากลุมงาน หัวหนางานธุรการ และมี 
ผอ.กอง เปนประธาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 
ลงทะเบียนหนังสือสงคําสั่งใหทุกกลุมงาน
ทราบเพ่ือดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
 
ดําเนินการบันทึกขอมูลเบ้ืองตนในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ของขาราชาการ
และลูกจางประจําตามแบบที่ กกจ.กําหนด 
พรอมแยกรายชือ่แตละกลุมงาน 
 
จัดทําหนังสอืสงแบบประเมินฯใหทุกกลุม
งานประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
ในสังกัดทั้งขาราชการและลูกจาง ครั้งที่ 1 
(ตั้งแตวนัที่ 1 ตุลาคม ปที่ผานมา ถึงวันท่ี 
31 มีนาคม  ปปจจุบัน) พิจารณา 
 

 
- 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ครบถวน 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

 
- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
- 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 

- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

จัดทําคําสั่ง 

สงคําสั่ง 

จัดทําขอมูลการประเมิน 

สงแบบประเมิน           
ใหกลุมงาน 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.6  กระบวนการยอยการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
7 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากกลุม
งานตาง ๆตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย 
แสนอ ผอ.กองพิจารณาลงนาม 
 
ลงทะเบียนรบัหนังสือ แจงเรื่องการประเมิน 
ผลการพิจารณาความดีความชอบประจําป 
ครั้งที่  1 โดยแยกเปนขาราชการ 1 ชุด  
และลูกจางประจํา 1 ชุดเสนอ ผอ.กอง ทราบ 
และนัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาความ
ดีความชอบระดับกอง 
 
จัดทําหนังสือหนังสือ เชิญคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบระดับกอง ครั้งที่ 1  
ประกอบดวย ผอ.กอง เปนประธาน หัวหนา
กลุ ม งาน  หั วหน า งาน  เป นกรรมการ               
พรอมจัดทําขอมูลประกอบการพิจารณา 
ไดแก  จํานวนโควตาท่ีไดรับ วันลาของ
ขาราชการและลูกจางประจําเงื่อนไขการ
พิจารณาตามที่ระเบียบกําหนด และสถิติ
ยอนหลังของผูไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เ งิ น เดื อ นย อนหลั ง  5  ป  เป นต น  ใ ห
คณะกรรมการทราบ 

 
 
ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
ความถูกตองความ

ถูกตองครบถวนแนบ
ครบถวน 

 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวมแบบ 

รับหนังสือ 

เชิญประชุม ครั้งที่ 1 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.6  กระบวนการยอยการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 

 
 
 
 
 

10 

 
2-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 

 
เมื่อคณะกรรมการไดประชุมรวมกัน
เรียบรอยแลวงานธุรการก็ดําเนินการจัดทํา
เอกสารพิจารณาความดีความชอบใหกับ
ขาราชการและลูกจางตามแบบท่ีกําหนด
และเปนไปตามผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯพรอมท้ังตรวจสอบขอมูลความ
ถูกตอง แลวลงนามเสนอ ผอ.กอง พิจารณา
ลงนามในฐานะประธานพิจารณาความดี
ความชอบอีกคร้ัง 
 
จัดทําหนังสอืพรอมเอกสารการพิจารณา
ความดีความชอบระดับกองของขาราชการ
และลูกจาง ประจําป.............ครั้งท่ี 1            
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และสงให สก.สนค.
ดําเนินการ 
 
 
เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับการประชุมการ
พิจารณาความดีความชอบระดับสํานัก 

 
ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 

- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิตังิาน 

จัดทํา 

สงเอกสาร                 
ให สก.สนค. 

เก็บเอกสาร 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.6  กระบวนการยอยการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
11 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ

 
ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขารา
การ และคําสั่งเลื่อนคาจางของ
ลูกจางประจํา ตรวจสอบแลวนําเสนอ ผอ.
กอง ทราบ และแจงทุกกลุมงานทราบ 
 
 
 
การพิจารณาความดีความชอบประจําป  
ครั้งที่ 2 จะเริ่มดําเนินการประมาณเดือน
กรกฎาคมปปจจุบันขั้นตอนการดําเนินการ
เหมือนกับการพิจารณาความดีความชอบ
คร้ังท่ี 1 แตไมตองแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบประจําปอีกคร้ัง 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 
- 

 
- 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับคําสั่งเลื่อนขั้น 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.7  กระบวนการยอยการดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 

  
ตรวจสอบรายชือ่ขาราชการบรรจุใหม          
จากคาํสั่งบรรจุแตงตั้ง 
 
สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน 
ที่มีขาราชการบรรจุใหม จัดขอมูลในแบบ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 
นําแบบประเมินผลขาราชการบรรจุใหม 
จากกลุมงานตาง ๆ เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ เม่ือปฏิบัติงานครบ 3 เดือน ครั้งท่ี 
1 และเมื่อปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ครั้งที่ 2 
 
จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมิน              
ผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของ
ขาราชการบรรจุใหมเสนอ ผอ.กองลงนาม 
และสงให สก.สนค. ดําเนินการ 
 
ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.กอง หัวหนา
กลุม/หัวหนางานทราบ และบันทึกขอมูล
สิทธิใหขาราชการที่พนทดลองราชการและ
เก็บเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

 
- 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
   
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับคําสั่ง 

พนทดลองราชการ 

การประเมินผล 

รายงานผลการประเมิน 

รับคําสั่ง 

พนทดลองราชการ 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.8  กระบวนการยอยการขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลกูจางประจาํ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
สํารวจลูกจางชั่วคราวท่ีดําเนินการจางใหมและ
มีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑที่กําหนดเพื่อขอ
บรรจุเปนลูกจางประจํา 
 
สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน 
ที่มีลูกจางชั่วคราว จดัทําขอมลูในแบบประเมิน
บุคคลเพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
 
นําแบบประเมินบุคคลของลูกจางชั่วคราวจาก
กลุมงานตาง ๆ  เสนอคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลอืกลกูจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
 
จัดทําหนังสอืพรอมแนบแบบประเมินบุคคล
เพื่อคดัเลอืกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
พรอมเอกสารหลักฐานเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
และสงให สก.สนค. ดําเนินการ 
 
ลงทะเบียนรับคําสั่ง แสนอ ผอ.กอง หัวหนา
กลุม /หัวหนางานทราบและบันทึกขอมูลสิทธิ
ใหลูกจางประจําท่ีไดรับแตงตั้งพรอมเก็บสําเนา
เอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

 
- 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 

ความถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ ผอ.กอง 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

สงแบบประเมินพรอม
จัดทําขอมูล 

การประเมินบุคคล 

รายงานผลการประเมินผล 

รับคาํสั่งแตงตั้งลูกจางประจํา 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.9  กระบวนการยอยการดําเนินการขอยาย/โอน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบชือ่ – สกุล 
ตําแหนงและสงักัด 
 
 
เสนอหนังสอืขาราชการขอยาย ให ผอ.กอง
พิจารณาสั่งการโดยผานหัวหนางานธุรการ 
 
 
 
จัดทําหนังสอืขาราชการขอยาย/โอน          
เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 
 
 
 
ล งทะ เ บี ยน ห นั งสื อ ส ง ให  ส ก . ส น ค . 
ดํา เ นินการพรอมเก็บเอกสารเข าแฟม             
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 

 
 
 
ความถูกตองครบถวน 

 
 
 
- 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือขอยาย 

เสนอหนังสือขอยาย 

จัดทําหนังสอืขอยาย 

ลงทะเบียน 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.10  กระบวนการยอยการดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
รับหนังสือแจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ
ประจําปงบประมาณ 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อ                
ผูเกษียณอายุราชการ เสนอผูอํานวยการกอง
สั่งการ โดยผานหัวหนางานธุรการ 
 
ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานท่ีมีผูเกษียณ 
อายุราชการตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
แลวแจงงานธุรการทราบ 
 
จัดทําหนังสอืยืนยันขอมูลผูเกษียณ                
อายุราชการเสนอ ผอ.กอง ลงนาม               
สงให สก.สนค. 
 
จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผูเกษียณ 
อายุราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของไดแก
สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
กองการเจาหนาท่ี และสหกรณออมทรัพย 
กทม. พรอมจัดทําหนังสือรับรองวันลาตั้งแต
เร่ิมรบราชการถึงปที่เกษียณอายุราชการ 

 
- 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนหนังสอืรับ 

แจงกลุมงานตรวจสอบขอมลู 

จัดทําหนังสอืยืนยันขอมลู 

ตรวจสอบ หน้ีสนิ/วันลา 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.10  กระบวนการยอยการดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 

7 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
จั ด ทํ าหนั ง สื อ แจ ง ผ ลก ารต รวจส อ บ                
เสนอ ผอ.กอง ลงนามสงให สก.สนค. ทราบ 
 
 
 
ลงทะเบียนรับคําสั่งผูเกษียณอายุราชการ 
เสนอ ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน ทราบ           
เพื่ อแจงใหผู เกษียณอายุราชการทราบ            
และเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงากรการตรวจสอบ 

รับคําสั่งผูเกษียณ           
อายุราชการ 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.11  กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ภายในกอง 
 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากกลุม
งานตาง ๆ ตรวจสอบและเสนอให ผอ.กอง 
พิจารณา โดยผานหัวหนาธุรการ 
 
จัดทําหนังสอืขาราชการขอลาออกจาก
ราชการ เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผาน
หัวหนางานธุรการสงให สก.สนค.ดําเนินการ 
 
จัดทําหนังสือตรวจสอบหน้ีสินของขาราชการ 
ที่ประสงคขอลาออกจากราชการไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของ ไดแก สพข. กกจ. 
และสหกรณออมทรัพย กทม. พรอมจัดทํา
หนังสือรับรองวันลาตั้งแตเริ่มรับราชการถึง
สิ้นปที่ขอลาออกจากราชการ 
 
จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ พรอมแนบ 
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ เสนอ ผอ.กอง  
ลงนาม สงให สก.สนค.ดําเนินการ 

 
- 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 

- 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
งานธุรการ 

 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ ผอ.กอง 

 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ ผอ.กอง 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

จัดทําหนังสอื 

ตรวจสอบ หนีส้ิน/วันลา 

รายงานการตรวจสอบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.11  กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 

 
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน 
ทราบและแจงใหผูขอลาออกจากราชการทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 
- 

 
- 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รอรับคําสั่ง 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบรหิารงานทัว่ไป  >> 8.12  กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- ไดรับรายงานการกระทําผดิของเจาหนาทีใ่น
สังกัดหรือไดรับรายงานจากผูอํานวยการกอง 
หรือหวัหนากลุมงานใหดําเนินการทางวินัยกับ
ผูกระทําผดิวินัยผูนั้น 
 
 
 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงผูกระทําผิดวินัย 
กรณีกระทําผิดวินัยฐานละทิ้งหนาที่ราชการ 
โดยไมมีเหตุผลอันควร (กรณีหยุดงานเกิน15 วัน) 
และไมเกิน15 วันใหทําหนังสือแจงทั้งหมด3 คร้ัง 
 
- จัดทําหนังสือรายงานการกระทําผิดวินัยของ
เจาหนาท่ีในสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 
-จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ จํานวน 3 คน 
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน กรรมการ 
2 คน เพ่ือดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงและ
พิจารณาเสนอบทลงโทษ ตามขอกฎหมายกําหนด
ตอผูมีอํานาจสั่งการหรือบรรจุแตงตั้ง 

 
 
 
ดําเนินการใหเปนไป
ตาม พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2535 หมวด 5 
และขอบัญญติั กทม.  
เรื่อง ลูกจาง  พ.ศ.
2535 และ ฉบับท่ี 4 
พ.ศ.2550 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 
 
 
- 
 

  
 
 
- พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551    
และขอบัญญัติ 
กทม. เรื่อง ลูกจาง 
พ.ศ.2535 และ
ฉบับที่ 4 พ.ศ.2550 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ไดรับรายงาน 

จัดทําหนังสอืแจง          
การกระทําผิดวินัย 

รายงาน ผอ.กอง ทราบ 

แตงต้ังคณะกรรมการ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.12  กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
 
9 
 
 
 
10 
 
 
 
 
11 

  
- บันทึกถอยคาํการกระทําผิดวินยัจากผูให
ถอยคาํใบแบบ ปค.14 
 
- คณะกรรมการดําเนินการจัดทําบันทึก               
การแจงและรับทราบขอกลาวหาฯ ตามแบบ  
สว.2 และ สว.3 ใหผูถูกกลาวหาทราบ 
 
- จดัทําหนังสอืรายงานผลการสอบขอเท็จจริง 
ใหผูมอีํานาจเพื่อพิจารณาสั่งการใหลงโทษทาง
วินัยตอไป 
 
-จัดทําคาํสั่งลงโทษทางวินัยตามที่
คณะกรรมการไดพิจารณาและผูมอีํานาจได
พิจารณาเห็นชอบแลว 
 
- จดัทําหนังสอืแจงผลการดําเนินการลงโทษ
ทางวินัย(โดยแจงใหผูกระทําผิดลงนามรับทราบ
ผลการพิจารณาและการขออุทธรณ) สงให สก.
สนค. ดําเนินการตอไป 
 
- ไดรับหนังสอืแจงผลการพิจารณาจาก ป.ทม 
 
 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
คณะกรรมการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

ผอ.กอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

ผอ.กอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

สก.สนค. 
สก.สนค. 

 
แบบ ปค.14 

 
 

แบบ สว.2 
และแบบ สว.3 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บันทึกการสอบสวน 

บันทึกการแจงและให 
ผูถูกกลาวหารับทราบ 

รายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริง 

จัดทําคําสั่ง 

ลงโทษทางวินัย 

แจงผลการดําเนินการให 
สก.สนค. 

ไดรับหนังสือแจงการพิจารณา 
จาก ป.กทม.กรณีถึงที่สุดแลว 



 

 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.12  กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
12 

  
- รวบรวมเอกสารเก็บเขาแฟม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.13  กระบวนงานยอยการจัดทําคาํสั่ง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 

 
- ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง ใหดําเนินการ 
จัดทําคําสั่งท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 
 
- ดําเนินการประสานทุกกลุมงานเพื่อขอ
รายชื่ อ เจ าที่ เป นคณะกรรมการฯ  ใน             
คณะกรรมการฯ ในคณะตาง ๆท่ีเกี่ยวของ
และเหมาะสม 
 
 
- ดําเนินการจัดทําคําสั่งตามรายชื่อท่ีทุกกลุม
งานสงมานําเสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 
 
- ลงทะเบียนหนังสือสงใหทุกกลุมงานทราบ 
และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
 
- จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงาน
สารบรรณ ฯ 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

หมวด 2 (คําสั่ง) 
การปกครอง 

ตาม พรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการ พ.ศ.2539 

มาตรา 12-53 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
แบบ ปค.14 

 
พรบ.วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539และ
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวกับการจัดทํา
คําสั่งเร่ืองน้ัน ๆ  

 
พรบ.วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539และ
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวกับการจัดทํา
คําสั่งเร่ืองน้ัน ๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ขอรายชือ่จากกลุมงาน 

จัดทําคําสั่ง 

ลงทะเบียนสงใหกลุมงาน 
เพ่ือแจงใหผูมีรายชือ่ทราบ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.14  กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรสีํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
    >> 8.14.1  การลาพักผอน 
 

   
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 

 
-ไดรับหนังสือแจงความประสงคขอลา
พักผอนตามแบบใบลาที่กําหนด จากกลุม
งานตาง ๆ  
 
- ดําเนินการตรวจสอบขอมูลวันลาตามสิทธิ
พรอมลงทะเบียนคุมวันลา และลงนาม
รับรองเสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน
พิจารณาและนําเ รียน ผอ.กองลงนาม
อนุญาต 
 
- ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาพักผอน 
ใหผูขออนุญาตรบัทราบ 
 
-จัดเก็บใบลาพักผอนตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

  
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร. 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
แบบฟอรมการลา 

 
ตามระเบียบสํานัก
นายก รัฐมนตรีวาดวย
การลาของ ขรก.           
พ.ศ. 2555 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบและรับรองสิทธ ิ

แจงการอนุญาต 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.14  กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรสีํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
    >> 8.14.2  การลาปวย ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
4 
 
 
5 
 
6 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
- รับใบลาปวย ลากิจสวนตัว และลาคลอด
บุตรจากกลุมงานตาง ๆ 
 
- ตรวจสอบใบลาแตละประเภทพรอม
เอกสารประกอบ(ถาม)ี 
 
 
-ลงทะเบียนคมุวันลา และลงนามรับรองวันลา 
 
 
- นําใบลาเสนอหัวหนากลุม/หัวหนางาน 
เพ่ือนําเรียน ผอ.กอง พิจารณาอนญุาต 
 
 
- จัดเก็บใบลาที่ไดรับอนุมติัแลวเขาแฟม 
 
 
- ดําเนินการจัดทํารายงานวันลาประจําเดือน
เสนอ ผอ.กอง ทราบและรายงานวันลาประจําป 
เพ่ือประกอบการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนและ
คาจางประจํา(ปละ 2 คร้ัง) เสนอคณะกรรม -
การพิจารณาความดีความชอบทราบ 

 
- 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

ความถูกตอง 
 
 

ความถูกตอง 
 

ความถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 
- 

 
- 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี             
วาดวยการลาของ 
ขรก. พ.ศ.2555 

 
 
 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบใบลา 

ลงทะเบียนคุมวันลา 

เสนอขออนุญาต 

จัดเก็บเขาแฟม 

จัดทํารายงาน
ประจําเดือน 



 
 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.14  กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรสีํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
    >> 8.14.2  การลาปวย ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
8 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 

1 วนั 

 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือ และรายงานวัน
ลา ประจําปเสนอ ผอ.กอง ลงนามสงให สก.
สนค. ดําเนินการ 
 
 
 
- จัดเก็บสําเนาเอกสารตามระเบียบงาน 
สารบรรณ ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ความถูกตอง 

 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดสงรายงานวันลาให 
สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.14  กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรสีํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 

>> 8.14.3  การลาปวย ลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธฮีัจย 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
- รับหนังสือแจงความประสงคขอลาอุปสมบท 
ในพระพุทธศาสนา หรือขาราชการท่ีนับถือ
ศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบ            
พิธีฮัจย ตามแบบฟอรมการลาที่กําหนด 
 
- เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานการควบคุมการลา
และตรวจสอบหลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไป 
ประกอบพิธีฮัจย ดําเนนิการตามระเบียบฯและ
รับรองการลา 
 
- จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
จนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวัน
อุปสมบทหรือกอนวันเดือนทางไปประกอบพิธี
ฮั จย ไปน อยกว า  60วั น แห งระเบี ยบ                 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ.2555  
 
- จัดสงหนังสือพรอมแบบใบลาฯและเอกสาร
ประกอบให สก.สนค.ดําเนินการนําเรียนผอ.สนค. 
เพ่ือพิจารณาและนําเรียน ป.กทม.พิจารณาอนุญาต 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง ผอ.สนค. 

 
 
 
 
 

ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 

 
 
แบบฟอรมใบลา

อุปสมบทและแบบ
ใบลาไปประกอบ          
พิธีฮัจย ณ เมือง
เมกกะ ประเทศ
ซาอุดอิาระเบีย 

 
 
ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ 
พ.ศ.2555 ขอ 29 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบสิทธิ์และ 
การรับรองการลา 

จัดทําหนังสือขออนุญาต 

สงเรื่องให สก.สนค. 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.14  กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรสีํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 

>> 8.14.3  การลาปวย ลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
-รับหนังสือการอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือ
ลาไปประกอบพิธีฮจัยจาก สก.สนค. 
 
 
-ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาอุปสมบท
และลาไปประกอบพิธีฮัจย ใหผูขออนุญาต
ทราบ 
 
 
- จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือเปนหลักฐาน
ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนตอไป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

  

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับหนังสือ 

แจงการอนุญาต 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.15  กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
6 

  
 
 
- รับหนังสือจาก สก.สนค.ตรวจสอบและ
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
- เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
โดยผานหัวหนางานธุรการ 
 
- ลงทะเบียนสงหนังสือใหทุกกลุมงาน
ตรวจสอบ 
 
- รวบรวมเรื่องจากกลุมงานและตรวจสอบ
ความถูกตอง พรอมจัดทําหนังสือเสนอ ผอ.
กอง ลงนามผานหัวหนางานธุรการ และ
จัดสง สก.สนค. 
 
-ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 

 
 
 
ผูรับหนังสือถูกตอง
ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถวน 
 
บันทึกในสมดุ
ลงทะเบียนรับ
หนังสือครบถวน 

- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
สมุดลงทะเบียนรับ
หนังสือและสมุด
ลงทะเบียนสง
หนังสือ 
 
 

- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 
 
 
ระเบียบงานสาร
บรรณ กทม. พ.ศ.
2546 และ 
แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2548 

- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 

รับเรื่องจากทุกกลุมงาน 
เสนอหนังสือ/จัดสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.16  กระบวนงานยอยการขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 

 

  
 
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือขอเพ่ิมวุฒิใน
ทะเบียนประวัติ จากกลุมงานเสนอหัวหนา
งานธุรการเพื่อตรวจสอบและพิจารณา              
ในสวนที่เก่ียวของ 
 
 
- จัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนางาน
ธุรการ และ นําสง สก.สนค.ดําเนินการ 
 
 
 
ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

 
 
 
 
ผูรับหนังสือถูกตอง
ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถวน 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสงให 
สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.17  กระบวนงานยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 

  
 
 
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยน
คํานําหนานาม ชื่อตัว-ชื่อสกุล จากกลุมงาน
ตาง ๆเสนอหัวหนางานธุรการเพ่ือตรวจสอบ
และพิจารณาในสวนที่เก่ียวของ 
 
 
- จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนามโดยผาน 
หัวหนางานธุรการเพ่ือนําสง สก.สนค.ดําเนิน 
การตอไป 
 
 
 
- ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 
 
 
 

 
 
 
 
 
ผูรับหนังสือถูกตอง
ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถวน 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสง
ให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.18  กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
- ลงทะเบียนรับเร่ืองจากหนวยงาน/สวน
ราชการที่ขอใชหองประชุม และบันทึก           
ลงในสมุดการใชหองประชุม 
 
 
- ตรวจสอบวนั เวลา ท่ีขอใชหองประชุม 
 
 
- เสนอเรื่องให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
โดยผานหัวหนาธรุการ 
 
 
- ประสานแจงกลับหนวยงาน/สวนราชการ
โดยทําเปนหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
หรือประสานทางโทรศัพทตามความสะดวก 
 
- เตรียมสถานท่ีตามความประสงคของผูขอใช 
สถานท่ี ตามวัน เวลา ที่ขอใช 

 
 
 
รับหนังสือถูกตอง
เอกสารถูกตอง
สมบูรณ 
 
 

- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 

ผอ.กอง/ 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 

ผอ.กอง/ 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

แจงหนวยงาน/สวนราชการ 

จัดเตรยีมสถานท่ี 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.19  กระบวนงานยอยการขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 

1 วัน. 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 
-ลงทะเบียนรับเรื่องพรอมเอกสารหลักฐาน
การขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและ
ลูกจางจากกลุมงานตาง ๆ เสนอหวัหนางาน
ธุรการพิจารณา 
 
 
- จัดทําหนังสือการขอมี บัตรประจําตัว
ขาราชการ และลูกจาง พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบและนําเสนอ ผอ.กอง            
ลงนาม โดยผานหัวหนางานธุรการเพ่ือนํา     
สง สก.สนค. ดําเนินการ 

 
- ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 

 
 
 
 
รับหนังสือถูกตอง
ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร
ถูกตอง 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

ดําเนินการ/จัดสงให 
สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.20  กระบวนงานยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 

  
 
 
 
-รับมอบเอกสารรหัสผานจาก กทม.รับผิดชอบ
ดูแลรหัสผาน(Password) เพื่อใชในการเขาสู
ระบบทะเบียนสวัสดิการของขาราชการลูกจาง 
ประจํา ผูมีสิทธิ และ บุคคลในครอบครัวในสังกัด 
 
- ทําหนาที่ทะเบียนโครงการเขาดําเนินการ ใน
ฐานขอมูลบุคลากรของ กทม.ผาน Website 
W.W.W.bma.go.th ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิ 
และบุคลากรในครอบครัวของผูมีสิทธิในสังกัด 
2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15วัน กอน 3 วันทําการ 
ของวันท่ี 15 และวนัสิ้นเดือนของทุกเดือนผาน 
Website 
- หากขอมูลถูกตองใหกดปุม “บันทึก”เพื่อให 
ระบบทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร 
กทม.และ กดปุม“สมบูรณ”เมื่อขอมูลถูกตองแลว 
- หากปรากฏวาขอมูลไมถูกตอง ใหทําการแกไข
ขอมูลใหถูกตองแลวจึงทําการ “บันทึก”เพ่ือให 
ระบบทําการบันทึกในฐานขอมูลบุคลากร กทม.
และกดปุม “สมบูรณ” เมื่อขอมูลถูกตอง 

 
 
 
 
เอกสารเรียบรอย  
สมบูรณ 
 
 
 

- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
ตามระเบียบ  
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

เจาหนาท่ีดําเนินการ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.20  กระบวนงานยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

  -สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคล
ตางดาวไมมีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
กรงุเทพมหานครจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลัก
ใหโดยอัตโนมัติ ขึ้นดวยอักษร B โดยให           
นายทะเบียนดําเนินการ ดังน้ี 
1)คนหาชื่อเจาของสิทธิเลอืกบุคคลในครอบครัว 
2)เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบ ตัวเลือก
เพ่ิมขอมูลระบุความสัมพันธวา เปนบิดา 
มารดา คูสมรส หรือบุตรและลําดับท่ีของ
บุคคลท่ีเลือก 
3)เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/
หนังสือเดินทางท่ีบุคคลนั้นใชในการแสดง
ตนเลขที่บัตร/หนังสือไมตองกรอกขอมูล 
เวนวางไวและกรอกรายละเอียดทุกรายการ
ใหครบถวน 
4)กดปุมบันทึกระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 
หลักใหอัตโนมัติ ซึ่งจะขึ้นตนดวยอักษร B 
แลวกดปุม “สมบูรณ” 
-นอกจากการทําหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองและยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว 
นายทะเบียนมีหนาที่เพ่ิมเติม แกไข ปรับปรุง 
และลบขอมูลของผูมีสิทธิ และบุคคลใน
ครอบครัวในสังกัดเพื่อใหขอมูลบุคคลากร 
กทม.มีความถูกตองและเปนปจจุบัน 

     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 



 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย>>9.1  กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

3-5 วนั 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
- รับแจงปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป
และหลักเกณฑตาง ๆ  

- รับแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําป ตามแบบ ง.101 – ง.113 
 
 
รับคาํขอจดัตั้งงบประมาณฯ จากกลุมงานตางๆ  
 
 
 

เชิญคณะกรรมการจากกลุมงานตาง ๆ            
เพื่อประชุมพิจารณากลั่นกรองคําขอ
งบประมาณพรอมทั้งตรวจสอบรายละเอียด
ตาง ๆ ใหครบถวนถูกตอง ตามขอบัญญัต ิ
กทม. เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 
 
จัดทําบันทึกคําขอตั้งงบประมาณตามแบบ   
ง.101 – ง.113 และรายละเอียดตาง ๆ     
ในระบบ MIS2 เพื่อนําเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
แลวนําสง สก.สนค. เพ่ือดําเนินการตอไป 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

แบบคําขอตั้ง
งบประมาณ  
(ง.101-ง.113) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบคําขอตั้ง
งบประมาณ  

(ง.101-ง.113) 

 
 
 
 
ตามแบบคูมอืปฏิบัติ
ราชการเก่ียวกับ
งบประมาณและ
หลักเกณฑท่ีสํานัก
งบประมาณ กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบคูมอืปฏบิัติ
ราชการเกี่ยวกับ
งบประมาณและ
หลักเกณฑที่สํานัก
งบประมาณกทม.กําหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

 

รับแจงปฏิทินงบประมาณ 

รวบรวมคําขอตั้งงบประมาณ
รายจายประจําป 

จัดประชุม 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.1  กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
รวบรวมแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปตามแบบ ง.101 – ง.103 และ
ขอมลูสถิตติาง ๆ  
 
 
 

จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของเขาแฟม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เตรียมขอมูลการ 

รอประชุมชี้แจง 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

9.2.1  การขออนุมัติเงินประจํางวด 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
ลงทะเบียนหนังสอืรับ ตรวจสอบรายละเอยีด
งบประมาณรายประจําปของกอง เสนอ ผอ.กอง 
ทราบ และแจงกลุมงานตาง  ๆทราบ 
 
บันทึกงบประมาณรายจายประจําปของกอง
ลงในทะเบียนคุมงบประมาณ โดยแยกตาม
หมวดรายจายทีไ่ดรับงบประมาณ 
 
จัดทําหนังสือและรายละเอียดประกอบการ             

ขอเงินประจํางวดตามแบบที่สํานักงบประมาณ 
กทม. กําหนด เสนอ ผอ.กอง ลงนาม แลวสงให 
สก.สนค.ดําเนินการ (การขอเงินประจํางวด
แบงเปน 3 งวด งวดละ 4 เดือน และยื่นกอนวัน
เริ่มตนของงวดนั้นๆ เปนเวลาอยางนอย 15 วัน 
 
เก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 

 
 
 
 

ดําเนินการไดภายใต
กรอบเวลาที่กําหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
เอกสาร 

 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

รับแจงขอบญัญัติ
งบประมาณ 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

การขอเงนิประจํางวด 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.2  การโอนและการแลกเปล่ียนงบประมาณรายจาย 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป
วามีรายการใดท่ีตองโอนใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการหรือเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
 
จัดทําหนังสอืพรอมจดัทํารายละเอียดการ
ขอโอนเงนิงบประมาณ/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณตามหมวดท่ีตองการ หรือเมื่อมี
คําสั่งใหดําเนินการโอนงบประมาณ ตาม
ขอบัญญัต ิกทม. เร่ือง วิธกีารงบประมาณ 
พ.ศ.2529 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 

ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการ
พรอมเก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน 
 
เก็บสําเนาเอกสารการโอนและเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 

 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณ ของเอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการขอโอน 

 

สงให สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.3  การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 

 
5 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
- ตรวจสอบการเบิกจายเงนิจากทะเบียน
 คมุงบประมาณ 

- เหตุผลและความจําเปนที่จะตอง       
 ขอจัดสรรเงิน 
 
- จัดทําหนังสอืแจง สก.สนค. 
- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. 

ดําเนินการพรอมเก็บสําเนาเอกสารไวท่ี
หนวยงาน 
 
จัดเก็บสําเนาหนังสือขออนุมติัจัดสรรเงิน 
 
 
 

 
 
 
 
 

ความตองการ 
สมบูรณของเอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการขอโอน 

 

สงให สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.4  การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงิน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
5 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือจาก สก.สนค. เรื่อง
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและขยายเวลา
เบิกจายเงิน เสนอ ผอ.กอง ทราบ 
 
ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงนิ
งบประมาณของกองวาไดดําเนินการเบิกจาย
ครบถวนหรือไม มีรายการใดท่ียังไมได
ดําเนินการ หรือไมสามารถเบิกจายเงินไดทัน
ภายในเวลาที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 
 
จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดในการขอกัน
เงินไวเบิกเหลือ่มปและขยายเวลากันเงินเหลือ่ม
ปตามท่ีกําหนด นําเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 

ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค.
ดําเนินการ 

 

  
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
- 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย  
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ 66 , 67 
, 68 , 69 , 70 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ตรวจสอบการเบิกจายเงิน 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

สงให สก.สนค. 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.4  การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงิน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป
และการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.5  การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
การตรวจงบประมาณรายจายประจําป 

 
 
 
 

ดําเนินการบันทึกรายละเอียดขอมูล
งบประมาณรายจายประจําปที่หนวยงาน
ไดรับลงในสมดุทะเบียนคุมงบประมาณ  
โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

 
ดําเนินการบันทึกเงินประจํางวดที่ไดรับใน

แตละหมวด แตละงวด 
 
ดําเนินการบันทึกคาใชจายเม่ือมีการเบิก

จายเงนิจากหมวดรายจายตาง ๆ จากเงิน
ประจํางวดที่ไดรับและแสดงยอดคงเหลือ
ของเงินในหมวดนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
การติดตามการใช
จายเปนไปตาม
ระยะเวลาตาม
แผนการใชจาย
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

บันทึกขอมลูในทะเบียนคุม 

บันทึกเงนิประจํางวดท่ีไดรับ 

บันทึกคาใชจาย 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.5  การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 

8 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
 
 

จัดทํารายงานการใชจายเงินตามงบประมาณ
และผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม สงให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 
 

จัดเก็บเอกสารและรายละเอียดของ
รายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 

- 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

จัดทํารายงาน 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน>>10.1  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

10.1.1 การเบิกจายวัสดุจากคลังพัสดุกลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิกของทุกฝาย
เพื่อแยกเบิกตามรหัสพัสดุท่ีจะทําการเบิก 
 
 
จัดทําใบเบิกในระบบ MIS (คลังพัสดุกลาง) 
พรอมใบเบิกจายพัสด ุ
 
 
รับพัสดุและตรวจสอบพัสดใุหตรงกันกับใบ
เบิกและนําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
แยกเปนประเภทจัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
และตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 
 
ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก ผูรับ ผูจาย                
ผูสั่งจาย จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
 

 
ใบเบิกจายสิ่งของ
จากคลังพัสดุกลาง 
 
 
ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
แผนการดคุมพัสด ุ

 
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดขุองทุกฝาย 

จัดทําใบขอเบิก 

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง 

เก็บรักษาพัสด ุ

 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.1  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

10.1.2 การเบิกจายวัสดุภายในสวนราชการ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
เจาหนาที่รับใบเบิกพัสดุจากกลุมงานและ
ตรวจสอบ 
 
 
จายพัสดตุามรายการที่กลุมงานขอเบิก               
โดยผานหัวหนางานธุรการ 
 
ลงบัญชีจายพัสด ุ
 
 
นําใบเบิกพัสดุตดัยอดบัญชคุีมพัสดุ                     
ใหเปนปจจุบัน 
 
 
เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิกพัสด ุ
 
 
 

 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
จากระบบ  MIS2 

 
 
- 

 
 

รายการวัสดุคงเหลือ
ในระบบ MIS2 

 
 
- 

 
 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

รับใบเบิก 

จายพัสด ุ

ลงบัญชจีายพัสด ุ

ตัดยอดบญัชคุีมพัสด ุ

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.2กระบวนงานยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 

10.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 
 
 
นําเอกสารการไดมาของทรัพยสินมาเพ่ือทํา
การบันทึกรับทรัพยสินในระบบ MIS2 โดย
ลงรายละเอียดแยกตามกลุมงานใหครบถวน 
 
ทําการบันทึกขอมูลทรัพยสินในทะเบียนคมุ
ทรัพยสิน (แผนการด) โดยการแยกปงบประมาณ 
แยกรายการ แยกประเภท แยกฝาย/กลุมงาน 
 
เขียนเลขรหัสครุภัณฑลงบนตัวทรัพยสินที่
ไดรับมาทุกประเภท 
 
สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) 
และสําเนาทะเบียนคุมทรัพยสินในระบบ 
MIS2 ใหกลุมงาน/ฝาย ตรวจสอบและเก็บ
ไวเปนหลักฐานในกรณีที่กลุมงาน/ฝาย               
เปนผูรับผิดชอบทรัพยสิน น้ัน 

 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

- ทะเบียนคุมทรัพยสิน
ในระบบ MIS2 

- ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน (แผน
การด) 

- เอกสารการรับ
ทรัพยสินในระบบ 
MIS2 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 

รับทรัพยสินในระบบ MIS2 

จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ลงทะเบียนเลขรหัสครุภัณฑ 

สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.2กระบวนงานยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 

10.2.2 การรายงานทรัพยสนิและการคํานวณคาเสื่อมราคา 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

2วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

 

 
รับหนังสือแจงจาก กสพ. และ สก.สนค. ให
หนวยงานรายงานการสํารวจทรัพยสินประจําป 
 
จัดทําคําสั่ งแต งตั้ งคณะกรรมการสํ ารวจ
ทรัพยสินประจําป 
 
หนั งสือแจ งกลุ มงานเพื่อ ให ดํ าเนินการ
ตรวจสอบทรัพยสินที่อยูในความรับผิดชอบวา
มีครบถวนหรือไมหรือเห็นควรใหดําเนินการ
จําหนายหรือไม 

 
ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณคาเสื่อมราคา
ทรัพยสินในระบบงาน MIS2 และคํานวณคา
เสื่อมราคาในทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) 
ณ วันที ่30 กันยายน ของทุกป 
 
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภัณฑทีข่อจําหนาย
และครุภัณฑที่ไดรับในปงบประมาณเสร็จ
เรียบรอยแลวดาํเนินการรายงานให ผอ.กอง ทราบ 
 
 

 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

 
 
 
- 
 
 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 

 
ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
 

คณะกรรมการฯ 
 

 

 -  
ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน                 
(แผนการด) 
-ทะเบียนคมุ
ทรัพยสินในระบบ 
MIS2 
- รายงาน
ประจําป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

สํารวจทรัพยสินประจําป 

คํานวณคาเสื่อมฯ ประจําป 

คณะกรรมการตรวจสอบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.2กระบวนงานยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 

10.2.2 การรายงานทรัพยสนิและการคํานวณคาเสื่อมราคา 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
จัดทํารายงานการตรวจสอบทรัพยสนิประจําป
พรอมเกสารประกอบเพ่ือนําสง สก.สนค. เพือ่
รวบรวมสง กสพ. 
 
 
จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําปพรอมเอกสารประกอบเพ่ือรอการ
รับตรวจจากกองตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

  

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดสงรายงาน 

เก็บเอกสารเพื่อรอตรวจ 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.3กระบวนงานยอย การจาํหนายทรัพยสิน 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

ภายใน 
วันที่ 30 พ.ย. 

ของป 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 
ตรวจสอบครุภัณฑท่ีตองดําเนินการ

จําหนายจากรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป 
 
 
หนวยงานเสนออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
ตีราคาขั้นต่าํ (จาํนวนไมนอยกวา 3 คน) 
ครภุัณฑทุกประเภทตามรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
- เอกสารแนบประกอบการพิจารณาในขั้นนี ้
- สําเนารายงานการตรวจสอบพสัดุชํารุด
เสื่อมคณุภาพฯ ประจําป 
- คณะกรรมการฯ ตีราคาขั้นต่ําของ
ทรัพยสินแลว รายงานเสนอผลการพิจารณา
ไปยัง ผอ.สนค.ผาน หัวหนาหนวยงาน
ภายใน 60 วัน นับแตวนัที่ประธาน
กรรมการรับทราบคําสั่ง 

- หากคณะกรรมการฯ  เห็นวาความชํารุด
เสื่อมคณุภาพของพัสดุที่เปนอยูน้ันมิไดเกิด
จากความผดิพลาดของผูใด และหนวยงาน 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบพัสดุที่จะขอจําหนาย 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตีราคาขั้นต่ํา 

คณะกรรมการรายงานพัสดุ
ชํารุด ตีราคาขั้นต่ํา 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.3กระบวนงานยอย การจาํหนายทรัพยสิน 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 

 
15 วัน 

เห็นวาหมดความจําเปนตองใชในราชการ 
หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลือง
คาใชจายมาก เห็นควรจําหนายกดํ็าเนินการ
ตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ํา ตามความ
เหมาะสมและเสนอขออนมุัติโดยการขาย
ดวยวิธตีกลงราคา วิธีทอดตลาด ตอ ป.กทม. 
ตามขอบัญญัต ิกทม. เรื่อง การพัสด ุพ.ศ. 
2538 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 
2548 
 
ดําเนินการขออนุมตัิจําหนายโดยมีเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังน้ี 
1) สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุด

เสื่อมคณุภาพฯ ประจําป 
2) สําเนาทะเบียนทรัพยสิน คัดและรับรอง

สําเนาถูกตองทุกฉบับ 
3) รูปถายแตละรายการ 
4) สําเนาใบสั่งซอมครั้งสุดทาย กรณท่ีีเปน

รถยนต 
5) รายละเอียดการตรวจสภาพจากกอง

โรงงานชางกล (เครื่องจักร เคร่ืองยนต 
รถจักรยานยนต รถยนต) 

6) ขูดลอกหมายเลขเครื่องยนต หมายเลข
ตัวถังรถ 

7) รายละเอียดราคาขั้นต่ํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

- สําเนาทะเบียนคุม
ทรัพยสิน              
(แผนการด) 

- ทะเบียนคมุ
ทรัพยสินจากระบบ 
MIS2 

รายงานการ
จําหนายพัสดุ
ประจําป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติจาํหนาย 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.3กระบวนงานยอย การจาํหนายทรัพยสิน 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
- เมื่อผูมอีํานาจอนุมัตใิหจําหนายสงเรื่อง
คืนกลับมาใหหนวยงานดําเนินการจําหนาย
ตอไป หากจําหนายโดยการขาย เมื่อเสร็จ
สิ้นแลว สงเงินเขาเปนรายไดของ กทม. 
- จําหนายทรัพยสินออกจากบญัชหีรือ
ทะเบียนทรัพยสินของหนวยงานทนัทีและ
รายงานทรัพยสินใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
ทราบ คือ 
   1) แจงใหสํานักงานตรวจเงนิแผนดิน
ทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ลงจาย
พัสด ุ
   2) แจงใหสํานักการคลังทราบ เพ่ือ
จําหนายพัสดุออกจากทะเบียน 
   3) สําหรับพัสดุที่ตองจดทะเบียนตาม
กฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด 
 
 
 
 
 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ดําเนินการจําหนาย 

 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.4กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

10.4.1ขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
รับใบอนุมติัการใชรถสวนกลาง (แบบ 3) 
จากกลุมงานที่ประสงคขอใชรถราชการไป
ปฏิบัติงานราชการ 
 
 
ผูควบคุมรถพิจารณาจัดรถใหกลุมงาน         
ตามใบขอใชรถเพื่อออกปฏิบัติงานนําเรยีน 
ผอ.กอง อนุญาตลงนาม 
 
 
ผูควบคุมรถแจงพนักงานขับรถใหทราบและ
ออกปฏิบัติงานตามใบขอใชรถ 
 
 
พนักงานขับรถ บันทึกเลขไมลที่มกีารใชรถ
ในแบบการใชรถสงใหผูควบคมุดําเนินการ 
 
 

 
 
 
 

การใชรถเปนไปตาม
ระเบียบ 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
. 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
พนักงานขับรถยนต 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

- ใบขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง 

- ใบรายงานการ 
ใชรถสวนกลาง 
(แบบ 3) 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

รับใบขออนุญาต 
ใชรถสวนกลาง 

 

จัดพาหนะใหผูขอใชทราบ 

แจงพนักงานขับรถยนต
ดําเนินการ 

ลงบันทึกใชรถ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.4กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

10.4.1  ขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
เจาหนาที่ควบคุมรถ จัดเก็บเอกสารใบใชรถ 
เพื่อรอรับการตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.4กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

10.4.2  การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
รับแจงจากพนักงานขับรถยนตในการเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 
 
เจาหนาที่รับทราบและจัดทําใบขอเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นในระบบ MIS2 
นําเสนอผูมีอํานาจอนุมติั 
 
 
นําใบเบิกน้ํามันเชือ้เพลิงและหลอลื่นที่ไดรับ
อนุมติัแลวไปท่ีสถานีจายฯ เพ่ือดําเนินการ
ตอไป 
 
 
เจาหนาที่สถานีจายน้ํามันเชือ้เพลงิบันทึก
การจายน้ํามันในใบเบิกแลว สําเนาบันทึก
การจายน้ํามันเชื้อเพลิง สงใหพนักงานขับ
รถยนตนํากลับตนสังกัด 

 
 
 
 
 
การเบิกจายนํ้ามัน
เชื้อเพลิง เปนไปตาม
ระเบียบ 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

พนักงานขับ
รถยนต 

 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต 

 
 
 
 
 

ใบขอเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิงในระบบ 

MIS2 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับแจงจาก 
พนักงานขับรถยนต 

จัดทําใบขอเบิก 
น้ํามันเชื้อเพลิง 

เบิกน้ํามันท่ีสถานีจาย 

บันทึกการจายนํ้ามัน 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.4กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

10.4.2  การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 
พนักงานขับรถยนตนําสงสาํเนาใบเบิกน้ํามัน
ใหกับเจาหนาที่เก็บไวเพ่ือดําเนินการ
รายงานการใชน้ํามันเชือ้เพลิงและหลอลื่น 
ประจําเดือนและรายงานประจําป 

 
 
 
จัดเก็บเอกสารการใชน้ํามันเชื้อเพลิงไวเพ่ือ
รอรับการตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
- 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงใหผูควบคุม
ดําเนินการตอไป 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.4กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

10.4.3  การรายงานการใชรถสวนกลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
7 
 
 

8 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

รับแจงแบบรายงานการใชรถสวนกลาง 
 
 
เจาหนาที่รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารรายงานความถูกตอง 
 
จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดประกอบการ
รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ประจําเดือน 
และรายงานประจําป 
 
- รายงานการใชรถประจําปใหกองทะเบียน
ทรัพยสินและพัสดุดําเนินการ 

- รายงานการใชรถประจําเดือนเก็บไวให
กองตรวจสอบภายในตรวจ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟมรอการตรวจสอบ 
 
 

 
 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจากพนักงานขับรถยนต 

ตรวจสอบ 

ดําเนินการรายงาน 

สงรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.4กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

10.4.4  การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
4 
 
 
 

5 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
จัดทําหนังสอืถึงกองทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุเพ่ือขอสําเนาทะเบียนรถและทําหนังสือ
ถึงกรมการขนสงทางบกเพื่อตรวจสภาพ
รถยนต 
 

จัดทําหนังสอืการขอตอทะเบียนรถนําสง
กองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุดําเนินการ
ประจําป 

 
จัดเก็บเอกสารเพื่อเปนประวัติของรถยนต

แตละคัน    
 
 
 
 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 
 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
. 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทําหนังสอื 

สงเอกสารการขอตอทะเบียนรถ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.4กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

10.4.5 การดูแล  ซอมบํารุงยานพานหะ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 

6 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 
จัดเจาหนาที่ควบคุม ดูแลรถ และตรวจสอบ
ความเรียบรอย ของสภาพรถจากพนักงาน
ขับรถยนต 
 
รับหนังสือแจงซอมรถจากพนักงาน                 
ขับรถยนตเมื่อพบวารถสวนกลางมีสภาพ
ผิดปกตหิรอืชาํรุด 
 
เสนอใบแจงซอมตอ ผอ.กอง เพื่อลงนาม
อนุมติัในใบแจงซอมสงกองโรงงานชางกล 
 
พนักงานขับรถยนตนําใบแจงซอมไปพรอม
กับรถที่จะซอมที่กองโรงงานชางกลและนํา
สําเนาหนังสือขอซอมรถ เก็บไวเพ่ือเปน
หลักฐานการรับรถ 

 
เจาหนาที่ควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจาก
การซอมเรียบรอยแลว 
 

 
 
 
 

สภาพยานพาหนะ 
ที่พรอมใชงาน 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
พนักงานขับรถยนต 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 

 
 
 
- 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

เจาหนาที่ควบคุมดูแลรถ 

รับเรื่องแจงซอม 

เสนอหนังสอืขอซอมรถ 

นํารถเขาซอม 

เจาหนาที่ควบคุม 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.4กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

10.4.5 การดูแล  ซอมบํารุงยานพานหะ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
7 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เก็บเอกสารใบแจงซอมไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เจาหนาที่ควบคุม 

จบ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ  
    11.1. การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อไดรับความเห็นชอบหรืออนุมัติวงเงิน
งบประมาณจากสภากรุงเทพหมานคร ,           
ผูวาราชการกรุง เทพมหานคร ,  สํานัก
งบประมาณ เพื่อใชในการจัดหาใหไดมาซึ่ง
สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่
ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุม
งานกอสราง โดยการซื้อ จางเชา แลกเปลี่ยน 
หรื อ โดยนิติ กรรมอื่ นตามที่ กํ าหนดใน
กฎกระทรวง ยกเวนการจางลูกจางของ
หนวยงานของรัฐ 
 
1. ตรวจสอบรายการและวงเงินงบประมาณ
ที่ไดรับ 
2.ตรวจสอบเงื่อนไขที่จะตองดําเนินการ
จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง ครบถวนตาม
กฎหมายและหนังสือ
ส่ังการเก่ียวกับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคมุใน
ระบบ MIS 
และบัญชีคมุ
ตามแบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 

  
-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ                 
พ.ศ.2529  
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง            
ที่ กค 0405.4/ว
322  ลงวันที่ 24 
สิงหาคม2560 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ  
    11.1.๑การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจาํป 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
บันทึกรายการแผนการจัดซื้อจัดจาง 
- ปงบประมาณ 
- แหลงของเงนิงบประมาณ(บาท) 
- ประเภทเงิน 
- เดือน/ปที่คาดวาจะประกาศจัดซื้อจัดจาง 
 
พิมพบันทึกขอความและประกาศแผนการ
จัดซือ้จัดจางประจําปจากระบบ 
 
 
 
หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ
แผนใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพร
แผนในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ของหนวยงานของรัฐ และ
ปดประกาศโดยเปดเผย ณ  สถานที่ปด
ประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
*หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 
(ระเบียบ ขอ 11 วรรคสาม) 

 
 
ถูกตอง ครบถวนตาม 
หลักเกณฑในระบบ  
E-GP 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตาม 
หลักเกณฑในระบบ  
E-GP 
 
 

ครบถวนเปนไปตาม 
ระเบียบฯ 

 

 
ระบบ E-GP 

 
 
 
 
 

ระบบ E-GP 
 
 
 
 

ประกาศแผน 

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
 
 
 

 

 

 

  
- คูมือการจัดทํา
แผนการจัดซื้อจัดจาง
ในระบบ e-gp 
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร  
ที่ 2718/2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บันทึกลงในระบบ E-GP 

บันทึกขอความ 

ประกาศ 

เห็นชอบ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ  
    11.1.1การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจาํป 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เมื่ อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบแผนใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศ
เผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ของกรุงเทพมหานคร 
และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
- กรณี จําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการ
จัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่หรือผูที่ได รับ
มอบหมาย จัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ี
ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบและเมื่อไดรบความ
เห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ
เผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางของหนวยงานของรัฐ 
และ ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปด
ประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
ระเบียบฯ ขอ 13) 

 
 

ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การ บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 

ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การ บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

หากไมประกาศ
เผยแพรแผนใน
ระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง 
จะไมสามารถ
ดําเนินการ

จัดซือ้จัดจางใน
โครงการได 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ประกาศ
เผยแพรแผนใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง
ของหนวยงาน
ของรัฐและปด
ประกาศ ของ
หนวยงานของรัฐ 

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนาเจาหนาท่ี 

 
 
เอกสารที่จัดพิมพ
จากระบบ e-gp 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่จัดพิมพ
จากระบบ e-gp 

 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
- คูมือการจัดทํา
แผนการจัดซือ้จัดจาง
ในระบบ             
e-gp ของ
กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เผยแพรแผน 

กรณีแลกเปลี่ยน 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.1 กระบวนการยอยการเตรยีมการจัดหาพัสดุ  
    11.1.2จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
2 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
ใ ห หั ว หน า ห น ว ย ง า นข อ ง รั ฐ แต ง ตั้ ง
คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการผู จัดทําราง
ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางรวมทั้ ง
กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ ในกรณีการจางกอสรางใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการหรือ
เจาหนาที่หรือบคุคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบ
รูปรายการงานกอสราง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลา             
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

คําสั่ง/หนังสอื
แตงตั้ง 

 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
- หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

  
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ              
พ.ศ.2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ             
พ.ศ.2560 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พัสดุท่ีตองการ 

แตงตั้งคณะกรรมการ
หรือเจาหนาที่หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.1 กระบวนการยอยการเตรยีมการจัดหาพัสดุ  
    11.1.๒จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
3 

  
 
 

1-3 วัน 
 

 
 
 
จัดทํารางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซือ้หรือจาง 
และหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืก
ขอเสนอ 
- การกําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซือ้หรือจางใหผูไดรับแตงตั้ง
คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิคและวัตถปุระสงค
ของการจัดซือ้จัดจางพัสดุนั้นและหามมใิห
กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให
ใกลเคียงกับยี่หอใดยีห่อหนึ่ง หรอืของผูขาย
รายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะ
ทําการจัดซื้อจดัจางตามวัตถุประสงคนั้นมี
ยี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด              
ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 
-องคประกอบ ระยะเวลาในการพิจารณา
และการประชุมของคณะกรรมการ ให
เปนไปตามที่หัวหนาหนวยงานของรัฐ
กําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม 

 
 
 
ถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลา             
ที่กําหนด 

 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
คณะกรรมการ/
เจาหนาที/่บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 
 
- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

  
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ              
พ.ศ.2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ             
พ.ศ.2560 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รางขอบเขตงาน/
รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะ/แบบรูป
รายการกอสราง 
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    11.1. ๒จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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- หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศ
กําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม
แลว ให กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ ท่ี จะซื้อหรือจ า ง  หรือ
รายการในการกอสร างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความ
สะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐาน           
ก็ได ในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดยังไมมี
ป ร ะ ก า ศ กํ า ห น ด ม า ต ร ฐ า น
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจด
ท ะ เบี ย น ผ ลิ ต ภั ณ ฑ ไ ว กั บ ก ร ะ ท ร ว ง
อุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง
หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุใน
คูมือผูซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที ่
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
- หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจ
เก่ียวกับการจัดซื้อจัก
จางและการบริหารพัด
สุภาครัฐ 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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  ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่น
ขอเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง
ตามลําดับ ดังนี้ (พรบ.ฯ มาตรา 4) 
1 )  ราคาที่ ได มาจากากรคํ านวณตาม
หลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 
2)ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิง
ของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือ
หนวยงานกลางอื่นกําหนด 
4) ราคาที่มาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางคร้ังหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปงบประมาณ 
6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการหรือ
แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ  
*ในกรณีที่มีราคาตาม 1)ใหใชราคาตาม 
1)กอนไมมีราคาตาม 1) แตมีราคาตาม 
2)หรือ 3) ใชราคาใดกอนใหคํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญในกรณีท่ีไมมี
ราคาตาม 1)2) และ 3) ใหใชราคาตาม 4) 5) 
หรือ 6) โดยจะใชราคาใดใหคํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

ถูกตองครบถวน
ตามหลักเกณฑที่
กําหนดตามกฎหมาย 
และหนังสือสั่งการ
กําหนด 

ตรวจสอบ
เอกสารให
เปนไปตาม 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซือ้จดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ              
พ.ศ.2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการ
ราคากลางและ
ขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ 
เรื่อง 
หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนด
ราคากลางงาน
กอสราง ลง
วันท่ี 29 
ตุลาคม 2560 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ              
พ.ศ.2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึน้ทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กําหนดราคากลางงาน
กอสราง ลงวันท่ี 29 
ตุลาคม 2560 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
4638/2560 เร่ือง
มอบอํานาจเก่ียวกับ
การกําหนดราคา
กลาง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พัสดุท่ีตองการ 

แตงตั้งคณะกรรมการ
หรือเจาหนาที่หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
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ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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  - คณะกรรมการงานกอสรางตองคาํนวณ
ราคากลาง ใหถูกตองตามหลักเกณฑแลว
นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่พิจารณาใหความเห็นชอบ  
กอนการจัดทํารายงานขอซือ้หรอืขอจาง 
และหรือกอนการจัดทําเอกสารประกาศสอบ
ราคา หรือเอกสารประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสหรอืประกาศรางขอบเขตของ
งาน หรือตามที่กําหนดสําหรับการจัดจาง
กอสรางดวยวิธอีื่น แลวแตกรณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

  
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เห็นชอบ 
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ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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3 วัน 

 
 
ใหหนวยงานของรัฐจัดทําขอมูลรายละเอียด
คาใชจายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางราคา
กลางและการคํานวณราคากลางไวในระบบ
ขอมูลทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือใหประชาชน
สามารถเขาตรวจดู ได  (พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญฯ มาตรา 103/7 วรรคหนึ่ง)
และใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลาง
และกา รคํ านวณราคากลาง ใ นระบบ
เครือขายสารสนเทศฯ ของกรมบัญชีกลาง
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
(พรบ.มาตรา 63)  
 
แนวทางการเปดเผยราคากลาง 
วงเงินที่ตองประกาศ : การจัดซื้อจัดจางที่มี
วงเงินเกิน 500,0000  บาทขึ้นไป  ไมวา
จะเปนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการใด ๆ  
ก็ตาม 

 
 
ตามเวลาท่ีกําหนดตาม 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- พรบ. ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวย
การปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ.2542 
แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวย
การปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2554 
มาตรา 103/7 
วรรคหนึ่ง 

 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม

พระราชบัญญั
ติที่กําหนด 

 
 
คณะกรรมการ/
เจาหนาที/่บุคคล
ใดบุคคลหนึ่ง 

 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
- พรบ. ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวย
การปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ.2542 
แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวย
การปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2554 

- หนังสอื
กรมบัญชีกลางดวน
ที่สุดท่ี กค 0405.3/
ว132 ลงวนัที่ 24 
มีนาคม 2561 เรื่อง  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเผยแพร / เผยแพร
ราคากลาง 
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ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

  วิธีการประกาศ 
1. ในระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสของ
กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-gp) 
2. ในเว็บไซดของหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อ
จัดจาง หรือในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมมี
เว็บไซดของตนเอง ใหประกาศหนาเว็บไซด
ของหนวยงานของรัฐท่ีเปนตนสังกัด 
ทั้งน้ี ขอมลูและรายละเอียดท่ีหนวยงาน
คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด ในการจัดซื้อ
จัดจาง 7 ประเภท ดังน้ี 
1) งานจางกอสราง 
2) การจางควบคุมงาน 
3) การจางอออกแบบ 
4) การจางที่ปรึกษา 
5) การจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนใหทุน
การวิจัย 
6) การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
7) การจัดซื้อจัดจางที่มใิชงานกอสราง 

    แนวทางการเปดเผย
ราคากลางสําหรับ
การจัดซื้อจดัจางของ
หนวยงานภาครัฐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.1 กระบวนการยอยการเตรยีมการจัดหาพัสดุ  
    11.1.๓ ราคากลาง  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

   
ระยะเวลาที่ประกาศราคากลาง 
3.1 การจัดหาที่มีการแขงขันที่ตองประกาศ
เชิญชวน  ประกาศพรอมกับการประกาศ
เชิญชวนหน า เว็บไซตตั้ งแต วันที่มี การ
ประกาศ TOR หรือประกาศจัดซอจัดจาง 
แลวแตกรณี โดยใหประกาศไปจนถึงวันที่ผูมี
อํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจางไดมีคําสั่งรับคํา
เสนอซื้อหรือจาง หรือเมื่อพน  30 วันนับ
แตที่คณะกรรมการพิจารณาผล หรือผูมี
อํานาจพิจารณาผลเสนอความเห็นตอผูมี
อํ านาจขออ นุมั ติ สั่ ง ซื้ อ สั่ ง จ า งแล วแต
ระยะเวลาใดถึงกําหนดกอน 
3.2 กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน
ประกาศราคากลางและการคํานวณราคา
กลางภายใน 3 วันทําการนับแตวันท่ีผูมี
อํานาจไดอนุมัติรายงานขอซื้อขอจางหรือ
อนุมัติการจัดซื้อจัดจางใหประกาศเปนเวลา
ไมนอยกวา 30 วัน 

     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.3 กระบวนการยอยการเบิกพัสด ุ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 

  
1วัน 

 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอเบิก
ของทุกฝาย เพอแยกเบิกตามหนวยงานที่
เก่ียวของ 
 
 
จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขาระบบ
คลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจายสิ่งของจาก
คลังพัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายการคลังและ
ผูอนุมัต ิ
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 
 
 
 
 
นําใบจายพัดสุกลับหนวยงาน 
 
 
 

 
พัสดุท่ีขอเบิก

ครบถวนถูกตอง 
 
 
 

 ” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 
 

 

 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ
กับพัสดุที่ไดรับ 

 
 
” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 

 

 
เจาหนาทีพั่สด ุ

 
 
 
 

เจาหนาทีพั่สด ุ
 
 
 
 

เจาหนาทีพั่สด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาทีพั่สด ุ
 
 
 

 
 

 
ใบเบิกพัสดุจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
ใบจายพัสดุจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
ใบจายพัสดุจาก 
ระบบ MIS 

 
กฎหมายและคําสั่งที่
เก่ียวของ และ
แนวทางการเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเร่ืองรายการ
เบิกพัสดุของ 

ทุกฝาย 

ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ 

นําใบจายพัสดุกลับ
หนวยงาน 



 
 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.3 กระบวนการยอยการเบิกพัสด ุ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
7 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
1. นําพัสดมุาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีคมุในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสด ุ
 
 
1. ตรวจสอบลายมอืชื่อผูเบิก, ผูรับ, ผูจาย
,ผูสั่งจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชี
คุมพัสดุ คงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝาย               
ที่ขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
 
พัสดุท่ีเก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS 
และบัญชีคมุพัสด ุ
 
 
 
พัสดุท่ีนําจายถูกตอง
ตรงตามใบแจงเบิก 
 
 
 
 
 
ยอดคงเหลือของ
พัสดถุูกตองตาม
บัญชีคมุพัสด ุ

 
 

 
 

ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ
กับบัญชีคมุใน

ระบบ MIS และ
บัญชีคมุพัสด ุ

 
” 

 

 

 
” 
 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสด ุ

 

 
 

ทะเบียนคุมพัสด ุ
 
 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS. 
 
 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS 

 
 
 

 
 

 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจายและ
จายพัสด ุ

ตัดยอดบญัช ี
คุมพัสด ุ



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.4 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
1. ตรวจสอบวิธกีารไดมาของทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการรับ
ทรัพยสินในระบบ MIS มาใสขอมูลทรัพยสิน
ลงในแผนการดแยกเปนปที่รับ, รายการ, 
ประเภท 
 
 
 
 
กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพยสินประจําป เพ่ือเสนอผูมี
อํานาจแตงตั้ง 

 
การลงรบัทรัพยสิน
ในระบบ MIS และ
แผนการดถูกตอง
ครบถวน 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
” 

 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่
ไดมากับ
ทรัพยสินใน
ระบบ MIS 
และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่
ไดมากับ
ทรัพยสินใน
ระบบ MIS 
และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่
ไดมากับ
ทรัพยสินใน
ระบบ MIS 
และทรัพยสิน
ในแผนการด 

 
เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
ตามแบบฟอรมท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ทะเบียนทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่งแตงต้ัง 

 
- ระบบ MIS 
-บันทึกอนุมัต ิ
- ทะเบียนรับ
ทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรับ
พัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับทรัพยสิน 

การจัดทําทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 

 

การตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป 

 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.4 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 

  
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
1. นํารายงานที่คณะกรรมการที่ไดรับ
แตงตั้งมาตรวจสอบความถูกตองของการ
ไดมา และคาเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชีและ
รายงานผลตอผูแตงต้ัง 
 
จัดทํา เอกสารแยกเปน 2 ชุด ส งกอง
ทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแตไดมาจนถึงปจจุบัน 
1 ชุด สง สตง. เฉพาะทรัพยสินที่ไดมาในป
ปจจุบัน 1 ชุด 
 
 
 
1. รายงานทรัพยสินตอปลัดกรงุเทพมหานคร 
2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคา
ขั้นต่ําทรัพยสินชํารุด 
 

 
 
บันทึกคาเสื่อมราคา
และจัดทํารายงาน
ถูกตอง 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําป 
สงหนวยงานที่
เก่ียวของภายใน
กําหนด 
 
 

” 

 
 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 

และแผนการด 
 
 
 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 

และแผนการด 
 
 
 
 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 

และแผนการด 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 

 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําป 

การจัดสงรายงาน
ทรัพยสินประจําป 

ทรัพยสินที่ดําเนินการ
จําหนวย 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.4 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
9 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
1. เมื่อคณะกรรมการไดตรวจสอบและตีราคา
แลวใหดําเนินการขออนุมัติจําหนายพรอม
แตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
สงประกาศ และเผยแพรไปยังผูขายโดยตรง 
หรือใหมากที่สุด 
 
 
 
 
 
เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวใหสงมอบ
ทรัพยสนหรือขนยายไมเกิน 5 วัน หากเกิน
ตองทําสัญญา และนําเงินขาดทอดตลาดสง
เปนรายไดกรุงเทพมหานคร 

 
 
การตีราคาขั้นต่ํา
ตองเหาะสมกับ
สภาพทรัพยสินที่
จําหนาย 
 
 
 
 
ไมนอยกวา 20 วัน
กอนวนัขาย
ทอดตลาด 
 
 
 
 
ผูประมูลไดจะตอง
ขนยายทรัพยสิน
ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

 
 

ตรวจสอบจาก
รายการ

ทรัพยสินที่
จําหนายกับ

บัญชีคมุพัสดุท้ัง
ในระบบ MIS  
และแผนการด 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 

 
 
แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติจาํหนาย
ทรัพยสิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

วนัขายทอดตลาด 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.4 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
แจ ง ทุกฝายที่ จํ าหนายทรัพยสินใหตั ด
จําหนายออกจากบัญชีคุมท้ังใน ระบบ MIS 
แผนการด 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอยแลวใหทํา
รายงาน ผลตอ 
1. ผูแตงตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
สํานักการคลัง 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

 
 
ตัดจายทรัพยสิน
ออกจากระบบ MIS  
และ ลงทะเบียนคุม
ทรัพยสิน(แผน
การด) ถูกตองตาม
ทรัพยสินที่จําหนาย 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําป 
สงหนวยงานที่
เก่ียวของภายใน
กําหนด 

 
 

ตรวจสอบจาก
รายการ

ทรัพยสินที่
จําหนายกับ

บัญชีคมุพัสดุท้ัง
ในระบบ MIS 
และแผนการด 

 
 
” 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 

 
 
แนวทางการปฏิบัติ
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงจายทรัพยสิน 

รายงานผลการ
จําหนายทรัพยสิน 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
 

  
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 

เปนเวลา
ติดตอกัน
ไมนอยกวา
3วันทําการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอ
หัวหน าหน ายงานของ รัฐเ พ่ือขอความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
1. ใหเจาหนาที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง
พรอมประกาศเชิญชวน 
2 .  หั วหนาหน วยงานของรัฐ ใหความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางแลวใหหัวหนา
เจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบ
e-gp และของหนวยงานของรัฐพรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ
โดยกําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวัน
สุดทายของการประกาศเผยแพรและกําหนด
เปนวนัเวลาทําการเทานั้น 

 
 
 
 
 

- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
- ถูกตองครบถวน
ตามเวลาที่กําหนด
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซือ้จดัจาง
และการบรหิาร
พัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง การ
คลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
- มีการลงเว็บ
ไซดและการปด
ประกาศ 

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที ่

 
 
 
 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp  
ระบบ MIS  
 
 
 
- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp  
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ22 
- แนวทางปฏิบตัิตาม
ระบบ e –gp ระบบ 
MIS 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
ขอ 34และ ขอ 35 
- แนวทางปฏิบตัิตาม
ระบบ e –gp ระบบ 
MIS 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงานขอซือ้ 

หรือขอจาง 

นําใบจายพัสดุกลับ
หนวยงาน 

หลังจากทําแผนจดัซื้อจัดจาง
และประกาศแผนแลวพัสดไุม
ซับซอน มีมาตรฐาน มใีนe-catalog
คร้ังหนึ่งเกิน 5 แสนบาท 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
3 
 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบใบเสนอ
ราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน
เวลาท่ีกําหนดโดยสามารถเสนอราคาได
เพียงคร้ังเดียว  
2. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบการประมูล
อิเล็กทรอนิกสใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส โดยตองลงทะเบียน
กอนเริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 
15 นาที  พรอมทั้งใหทดสอบระบบ  15 
นาที และให เสนอราคาภายในเวลา 30 
นาที โดยจะเสนอราคากี่คร้ังก็ได 
3. ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคาตาม
ขอ 38 ขอ 39 แหงระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางฯแลว ใหเจาหนาที่
จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผูเสนอราคารายนั้นจากระบบ e-gp
จํานวน 1 ชุด และลงลายมือชื่อกํากับไวใน
ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 

 
 
- ถูกตองครบถวน
ตามเวลาที่กําหนด
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง การ
คลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 

 

 
 

เจาหนาที ่

 
 

- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp 

 
 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560               
ขอ37 ขอ 38 ขอ 
39 ขอ 40 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ e-gp 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเสนอราคา 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา  >> 11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 

  
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

2วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- รายงานผลการพิจารณา และความเห็น
พรอมดวยเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดตอ
หั วหน าหน วยงานของ รัฐผ านหั วหน า
เจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 
 
- ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางพรอม
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 
 
 

- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
- ตรวจสอบ
จากเอกสาร
การพิจารณา
ผลการเสนอ 
ราคา 
 
 
- ตรวจสอบ
จากเอกสาร 
และสรุป
รายงานผล
การพิจารณา 

 
 
 

- เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่

 
 
 
 
 

- เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่
- ผูมอีํานาจ 

 
 
 

-บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp  
ระบบMIS 
 
 
 
-บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp  
ระบบMIS 

 
 
 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560ขอ41 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-gp ระบบ 
MIS 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560ขอ25 
ขอ 42 ขอ 85 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-gp ระบบ 
MIS 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการพิจารณา 

อนุมติัสั่งซือ้หรือสั่งจาง 
 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
8 

  
 

1วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

พน
ระยะเวลา
อุทธรณ 

 
ประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางในระบบ 
e-gp และของหนวยงานของรัฐ พรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุ มัติ เงินประจํางวด การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 
 
1. การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66 แหง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
2. จัดทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได กรณีที่
คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 
5 วนัทําการ นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลง
เปนหนังสือ 
3.ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือ
ขอตกลงในระบบ e-gp และหนวยงานของรัฐ 
4. สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ซึ่งมีมูลคาตั้งแตหน่ึงลานบาทขึ้นไปใหสาํนกังาน
การตรวจเงินแผนดิน และกรมสรรพากร ภายใน 
30 วัน นับแตวนัทําสัญญาหรือขอตกลง 

 
- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
มีการอนุมัตถิูกตอง
ครบถวน 
 
-ถูกตองครบถวน
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
การจัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
- ประกาศคณะกรรม 
การนโยบายการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 

 
มีการลง

เว็บไซตและ
การปด
ประกาศ 

 
ตรวจสอบจาก

เอกสาร 
 
 

ตรวจสอบจาก
สัญญาหรือ

ขอตกลงและ
เงื่อนไขตาม
ประกาศ 

 
- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
-เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่

 
-แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
-บันทึกรายงาน 
-แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp 
ระบบ MIS 

 
ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวยการการ
จัดซือ้จดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560ขอ42 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
วิธีการงบประมาณ 
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 
66,93,96,98  
และ117 
ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวยการการ
จัดซือ้จดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560ขอ 161            
ขอ162ขอ 164          
ขอ167 และขอ 
168 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประกาศผลผูชนะ 

ตรวจสอบเงนิประจํางวด 

กอหนีผู้กพัน 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

  5.กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติกรหรือ
ผูรูกฎหมายของหนวยงาน เปนผูตรวจราง
สัญญากอนและเมื่อนิติกร หรือผูรูกฎหมาย
ไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว ใหแจงผูขายหรือ
ผูรับจางมาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
6.ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา(กรณีใช
เงินสดค้ําประกันสัญญา) นําเงินประกัน
สัญญาฝากธนาคารประเภทบัญชีออมทรัพย
ของสํานักงานเขต เมื่อตรวจการหมดภาระ
ผูกพันแลวถอนคืนผูคําประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คที่
ธนาคารสั่งจาย ใหสั่งจายในนามหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีที่ใชเช็ค
นั้นชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันนั้นไมเกิน 
3 วันทําการ 
8.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือ
ของธนาคาร (ตามแบบที่กําหนด) ตองมีการ
ทําหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูออก
หนังสือค้ําประกันโดยใหธนาคารยืนยันวา
เปนหนังสือที่ธนาคารออกใหจริง 
9.การทําใบสั่งจางหรือสัญญาจาง วงเงนิต่ํา
กวา 200,000 บาทใหปดอากรแสตมปทุก
จํานวนเปนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท 

แบบสัญญาเก่ียวกับ
การจัดซื้อจดัจางฯ 

   - ประกาศ
คณะกรรมการนโยบา
ยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบ
สัญญาเก่ียวกับการ
จัดซือ้จัดจางฯ 
-แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-gp ระบบ 
MIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

  
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1วัน 

หากวงเงินสัญญาจางเกิน 200,000 บาท
ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เมื่อตรวจรับ
พัสดุแลว ใหรายงานผลการพิจารณาตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่
กําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาให
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทํา
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 
 
- เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแต
ละโครงการ ใหจัดทําบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน
ป ระ กอ บ ต า ม ข อ  1 6  แ ห ง ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนตาม

สัญญา 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS และ
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

 
 
 
- บันทึกรายงาน 
-แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp  
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560            
ขอ 25 ขอ 26 ขอ 
27 และขอ 175 
-แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-gp ระบบ 
MIS 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560            
ขอ 16 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจรับพัสด ุ

บันทึกรายงานผลการ
พิจารณา 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงิน 
พรอมจัดทําใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตขั้นตอนขออนุมัติซื้อ / จาง / สัญญา / 
ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหน้ี 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ e –gp 
และระบบ MIS 

 
 
- ถูกตองครบถวน
ภายในเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และ แกไขเพิ่มเติม            
(ฉบับ 2 ) พ.ศ. 2560 

 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใน 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที ่

 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2560 
-แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 
 
 

การเบิกจายเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.2 กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.2.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 1วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีประกอบดวย 
(1) เหตุผลความจําเปนในการขอซื้อ/ขอจาง 
(2 )ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะซื้อ หรือจางแลวแตกรณ ี
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจาง 
(4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณหรือถาไมมี ใหระบุวงเงิน ท่ี
ประมาณวา จะจัดซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
(5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือ
แลวเสร็จ 
(6)วิธีท่ีจะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(7)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(8)ขอ เสนอแนะอื่น ๆ เชนการแตงตั้ ง
กรรมการตาง ๆ การออกประกาศและ
เอกสารเชิญชวน กําหนดคาปรับ 
ทั้งนี้ การซื้อหรืการจางครั้งเดียวกันหาม
แตงตั้งผูท่ี เปนคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560    

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 22 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงาน 

ขอซือ้/จาง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

2 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาเพ่ือให
ก า ร กํ า ห น ด ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น ห รื อ
รายละเอียดคุณลักษณะ ของพัสดุท่ีจะซื้อ
ห รื อ จ า ง เ ป น ไ ป ด ว ย ค ว า ม รอ บ คอ บ 
เหมาะสมเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐ
และ ไมมีการกําหนดเงื่อนไขที่ เปนการ
ขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรมอาจ
จัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดพรอม รางประกาศ
และรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด
ราคา จากผูประกอบการโดยมีหลักเกณฑ 
ดังน้ี 
(1)วงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000 บาทอยู ในดุลยพินิจของ
หัวหนา หนวยงานของรัฐที่จะให มีการ
เผยแพร 
(2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาทขึ้นไปให
หนวยงานของรัฐนํารางประกาศประกาศ
และรางเอกสาร เผยแพรเพื่อรับฟงความ
คิดเห็นจากผูประกอบการ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560    

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 45 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเผยแพรราง  
ประกาศ TOR และราง
เอกสารการประกวด 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 

 1 -5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีที่มีผูใหความคิดเห็น 
หัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
จัดทํารางขอบเขตของงานหรือคณุลักษณะ 
เฉพาะพิจารณา 
(1)ถาเห็นสมควรดําเนินการปรับปรุงให
หัวหนาเจาหนาที่ จัดทํารายงานพรอม
ความเห็นและรางประกาศ และรางเอกสาร
ซื้อหรือจางท่ีปรับปรุงแลวเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบเมื่อ
ไดรับความเห็นชอบใหนํารางประกาศและ
รางเอกสารซื้อหรือจางดวยวธิีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเผยแพรในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หนวยงานของรัฐไมนอยกวา 3 วนัทําการ 
และใหหัวหนาเจาหนาที่แจงผูมีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเปนหนังสือ 
(2) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุงใหหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบหัวหนาหนวยงานของรัฐเมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่แจง
ผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนงัสือ 
-กรณไีมมีผูใหความคดิเห็น 
ใหดําเนินการในกระบวนตอไป 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 47 , 48 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเสนอแนะ 
รางประกาศ TOR 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 ตาม
ระยะเวลา
ที่กําหนด 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร 
(1) วงเ งิน เกิน 500,000 แต ไม เ กิน 
5,000,000 ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
(2) วงเงนิเกิน 500,000 บาทแตไมเกิน
10,000,000บาท ไมนอยกวา 10 วันทาํการ 
(3) วงเงนิเกิน 10,000,000 บาท 
แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 
12 วันทําการ 
(4) วงเงนิเกิน 50,000,000 บาทขึ้นไป 
ไมนอยกวา 20 วนัทําการการเผยแพร
ประกาศ ใหลงประกาศดังนี ้
(1) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(2)เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(3)ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทําการ
หนวยงาน สํานักงานเขตและกทม. 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 51 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เผยแพรประกาศและ 

เอกสารประกวดราคา 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

5 
 
 

 1 วัน หากหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียดของ
ประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไม
ถูกตอง/ไมครบถวนในสวนท่ีเปนสาระสําคัญไม
วาท้ังหมดหรอืบางสวนใหยกเลิกการดําเนินการ
ในคร้ังน้ันแลวดําเนินการใหมใหถูกตองการ
กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อ
หรือจางใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทาย
ของ ระยะเวลาการเผยแพรและกําหนดเปน วัน 
เวลาทําการเทาน้ันและเวลาในการเสนอราคาให
ถือตาม เวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปน
เกณฑ การจัดซื้อจัดจางท่ีมีความจําเปนตอง
กําหนดเงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่นขอเสนอนํา
ตัวอยางพัดสุมาแสดงใหเปนไปตามที่หนวยงาน
ของรัฐกําหนดภายใน 5 วันทําการนับถัดจาก
วัน เสนอ ราคา หากเอกสารในการเสนอราคาใน
สวนที่เปนสาระสําคัญหากหนวยงานของรัฐ
เห็นวาเอกสารมีจํานวนมากและเปนอุปสรรค
ของผูยื่นขอเสนอในการนําเขาระบบใน
หนวยงานของรัฐกําหนดใหผูยื่นขอเสนอนํา
เอกสารพรอมสรุปจํานวนเอกสารดังกลาวมาสง 
ณ ท่ีทําการของรัฐในภายหลังพรอมลงลายมือ
ชื่อและประทับตรา(ถามี)ในเอกสารดวย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 43,44,53 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรณียกเลิกการ
ดําเนินการ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 

 1 วัน 
ทําการ 

 
 
 

ตามท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนกิส และใหเสนอราคาภายใน
ระยะเวลากําหนด โดยสามารถเสนอราคาได
เพียงครั้งเดียว 
 
เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดําเนินการ ดังนี ้
(1)จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผูยื่นขอเสนอราคาทุกรายทุกรายจาก
ระบบ จํานวน 1 ชุด โดยใหคณะกรรมการทุก
คนลงลายมือชื่อกํากับไวในเอกสารการเสนอ
ราคาทุกแผน 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐาน
เอกสารการเสนอราคาตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง
(ถาม)ี หรือ เอกสารท่ีกําหนดใหสงภายหลังจาก
วันเสนอราคา แลวคดัเลือกผูท่ีไมมีผลประโยชน
รวมกันกับผูเสนอราคารายอื่นและยื่นเอกสาร
ครบถวนถูกตองและพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอ
ตามหลักเกณฑที่กํ าหนดในประกาศโดย
เรียงลําดับผูที่เสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนน
สูงสุด ไมเกิน 3 ราย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ.2560 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ.2560 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที ่
 
 
 
 

เจาหนาที/่
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบรหิารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 54 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 54 (1) 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 55 (2),(3) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การยื่นขอเสนอ 

การพิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

การพิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํารายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารท่ี
ไดรับไว ทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีใหความเห็นชอบ 
ประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี ้
(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อจะจาง 
 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ/ราคาที่ เสนอ/
ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
 
(ค)รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวา
ไมเปน ผูท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 
 
(ง )  หลั ก เกณฑก ารพิจารณาคัด เลือก
ขอเสนอ พรอม เกณฑการใหคะแนน 
 
(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและ
การใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นทุกราย
พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที ่
คณะกรรมการ
พิจารณาผล/

หัวหนาเจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 55 (4) 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงานผลการ
พิจารณา 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา>>11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทํา
แผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 

 1วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่จัดทํารายงานผลโดยเสนอตอหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ ดังน้ี 
(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน
ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 
(2) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/กําหนดคา
ปรับ/สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจางพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูควบคุมงาน
พรอมกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
เสนอตอหั วหนาหน วยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที(่3)หามแตงต้ัง 
คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ
เมื่ อหัวหนาหน วยงานของรัฐ เห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจางใหประกาศผลผูชนะการ
จัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหนวยงานของรัฐและปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ ปดประกาศ
ของหนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคาทุก
รายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

มีการอนุมัตถิูกตอง
ครบถวน เรยีบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามพระราช- 
บัญญติัการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 66 
และระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง
และจดหมาย
อิเล็กทรอนกิส 

ผูมอีํานาจสั่งซื้อ/
สั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 84 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 
66และระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 42 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลและขออนมุัต ิ

จัดซือ้ / จัดจาง 

ประกาศผูชนะในการ
จัดซือ้จัดจาง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

12 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 

 7วัน 
ทําการ 

 
 

ตามความ
จําเปน 

 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ 
ภายใน 7 วันทําการนับแตวันประกาศผลการ
จัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณ 
(1)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือผู
รับจางสงมอบพัสดุครบถวนภายใน 5 วันทําการ 
(2)กรณีทําสัญญาสงมอบเกิน 5 วันทากร
จะตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ 5 
ของราคาพัสดุที่ตกลงซื้อ/จาง 
(3) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอย
ละ 0.01-0.20ขอราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ
เวนแตการจางกําหนดรอยละ0.01-0.10ของ
ราคางานจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
(4)คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่
กระทบตอการจราจรใหกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจาง 
(5) ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางท่ีมีระยะเวลา
ผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปและพัสดุนั้นไมตองมี 
การประกันเพ่ือความชํารุดบกพรองใหกําหนด 
หลักประกันในอัตรารอยละ5ของราคาพัสดุที่สงมอบ 

ถูกตองตามพระราช- 
บัญญติัการจัดซือ้จัด-
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

 

เจาหนาที ่
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 
117 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
ขอ 162 ขอ 163 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การอุทธรณผลการ
พิจารณา 

การทําสัญญา 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว  
รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 
 

  (6)กอนลงนามในสญัญาตองใหนติิกรหรือ
ผูรูกฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจราง
สัญญากอนเม่ือตรวจรางเสรจ็ใหแจงผูขาย
หรือรับจางมาทําสัญญาพรอมหลกัประกัน
สัญญาแลวเสนอผูมีอาํนาจ สั่งซ้ือ/สั่งจาง
หรือผูไดรับมอบอํานาจเปนผูลงนามใน
สัญญาในนามกรงุเทพมหานคร 
(7) การทําใบสั่งซือ้/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไป
ใหตดิตราสาร ที่กรมสรรพากร 
 
(1)กรณีวางหลักฐานประกันที่เปนหนังสือ
ค้ําประกันตองสงหนังสอืไปตรวจสอบที่
ธนาคารที่ออกหนังสือ 
(2)ออกใบเสร็จรับเงนิประกันสัญญา(เงนิ
สด)นําเงินประกันสัญญาฝากธนาคาร(ออม
ทรัพย)ของสํานักงานเขตเมื่อหมดภาระ
ผูกพันแลวถอนคืนผูค้ําประกัน 
(3) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คท่ี
ธนาคารสั่งจายใหในนามกรุงเทพมหานคร
และออกเช็คกอนวันวางค้ําไมเกิน 3 วันทาํการ 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจดัซือ้
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
ขอ 162 ขอ 163 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
ขอ 166 ขอ 167 
ขอ 168 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การทําสัญญา 
(ตอ) 

การวางหลักประกัน 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว  
รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

15 
 
 
 
 
 

 ตาม
ระยะเวลา
ที่กําหนด 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร 
(1) วงเ งิน เกิน 500,000 แต ไม เ กิน 
5,000,000 ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
(2) วงเงนิเกิน 500,000 บาทแตไมเกิน
10,000,000บาท ไมนอยกวา 10 วันทาํการ 
(3) วงเงนิเกิน 10,000,000 บาท 
แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 
12 วันทําการ 
(4) วงเงนิเกิน 50,000,000 บาทขึ้นไป 
ไมนอยกวา 20 วนัทําการการเผยแพร
ประกาศ ใหลงประกาศดังนี ้
(1) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(2)เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(3)ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทําการ
หนวยงาน สํานักงานเขตและกทม. 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 51 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เผยแพรประกาศและ 

เอกสารประกวดราคา 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

16 
 
 
 
 
 
 
 

17 
 
 

 30 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วันทํา
การ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 7 
วันนับจาก
วันรับแจง

หนี ้

หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง
เปนหนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแต1,000,000บาท
ขึ้นไปใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วันนับแตวันทํา
สัญญาหรือขอตกลง 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 
ฉบับมอบแก ผูขายหรือผูรบจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงิน
และรายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐ                       
เพื่อทราบ 
-บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถาย)(ถามี) 
 
รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อไดรับอนุมัตใิห
เบิกจายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก
จายเงินในระบบ MIS และระบบe-gp มีเลขคมุ
สัญญา 
 

ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 
 
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับ2)
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบ
เอกสารจดัสง
สํานักในการ
ตรวจสอบเงนิ
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
ตรวจสอบจาก
ระบบ MISและ
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใน
ระบบMIS 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 175,176,177 
 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรบัเงินการ
เบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555และแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับ2)พ.ศ.2560 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

การเบิกจาย 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.2กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.2.3จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 

1วัน 
 
 
 

ตามความ
จําเปน 

 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบสถิติ การจัดซื้ อจัดจ างวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงานและ
ตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑ
ตาง ๆ หรือฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงาน
ความตองการพัสดุใหฝายการคลังดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
-กระบวนการยอย 11.1.1  
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เค รือขายกรมบัญชีกลางจะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการไดเวนแต
กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่
ใชในราชการมาตรา 56(1) (ค) หรือ(ฉ) 
 
กระบวนการยอย 11.1.2 

 
 
 
 
มีทะเบียนคุมวัสด/ุ
ครภุัณฑ 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามขอบญัญตัิ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชี
คุมตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัดุหรอืครุภัณฑ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจัดซือ้จัดจาง 

รางขอบเขตงาน / 
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ /             
แบบรูปรายการกอสราง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 
 
 
 

  
ตามความ
จําเปน 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการยอย 11.1.3 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี
รายการดังตอไปนี ้
1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง
2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี
3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในคร้ังน้ัน 
5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรืองาน
นั้นแลวเสร็จ 
6)วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8)ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กําหนดคาปรับ 
ทั้ง น้ีการดําเนินการในครั้ งเดียวกันหาม
แตงตั้งคณะกรรมการซื้อ/จางเปนตรวจรับ
พัสด ุ

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ
กําหนด 

 
 
 

 
-เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่
-หัวหนาหนวยงาน
ของรฐั 

 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ
จากระบบ e-gp  

 
 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การมอบอํานาจ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ราคากลาง 

จัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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3วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทํา
การ 

 
 
 
 

 

 
-เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางแลว 
-ใหคณะกรรมการซื้อ/จางโดยวิธีคดัเลือก 
ดําเนินการจัดทําหนังสือเชญิชวน
ผูประกอบการที่คณุสมบัตติรงตามเงื่อนไขที่
หนวยงานกําหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขา
ยื่นขอเสนอ 
  เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา 3 ราย
โดยใหคํานึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของ
ผูที่เขายื่นเสนอ 
  พรอมจดัทําบัญชีรายชือ่ผูประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 
การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ
ใหดําเนินการตามขอ 68 โดยอนุโลมโดยให
รบซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะราย
ที่คณะกรรมการไดมีหนังสือเชญิชวนเทานั้น 
พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ
รายละเอียดดังนี ้

 
ถูกตอง ครบถวน
เปนไป ตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน
เปนไปตามพระราช- 
บัญญัตกิารจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 
 

 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สาสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม 
พระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 

 
คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คระกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนังสือเชญิชวน 

รับซองขอเสนอ 



 
 

11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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  1. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการ

ดําเนินการซื้อ หรือจางโดยวิธีคัดเลือก
ในคร้ังน้ัน 

 และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการ
คัดเลือก 

 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมา

พรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสาร
ดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 

2.เม่ือถึงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ หามมิ
ใหรนหรือเลือ่น หรือเปลี่ยนแปลงกําหนด
วันยื่นซองขอเสนอ 
3.เจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุ
วันเวลาที่รับซอง ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอมา
ยื่นซองโดยตรง ใหออกใบรับใหแกผูยื่น
ขอเสนอ และสงมอบซองเสนอราคาทั้งหมด 
และเอกสารหลักฐานตาง ๆทีไ่ดรับไว 
 
ใหคณะกรรมการฯดําเนินการเปดซองขอเสนอ
และตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ แลวลงลายมอืชือ่
กํากับในเอกสารทุกแผน โดยนําความใน
ระเบียบฯ ขอ 55(2) – (4) มาใชบังคบั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง - 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.2560     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน
รวมกันและ
เอกสารหลักฐาน
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวธิี
คัดเลือก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมตาม
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปดซองขอเสนอ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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12 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 

14 
 
 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอม
ดวยเอกสารท่ีไดรับไวทั้งหมด เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผ านหั วหน าเจ าหน าที่
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 
 
ผูมี อํ านาจสั่ งซื้อ / สั่ งจ างพรอมแต งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
ประกาศผูที่ ได รับการคัดเลือก เมื่อผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนา
เจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจาง(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผู
ลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชี (e-gp) ของหนวยงานของรัฐและ
ปดประกาศของหนวยงาน 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงนิ 
 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และ
ระเบียบฯ 
 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
ตองมีเงนิประจํางวด
กอนการกอหนี้ผูกพัน 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารและ
การพิจารณา
ผลการเสนอ
ราคา 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
มีการเผยแพร
ครบทุก
ชองทาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 
 
 
 

ผูมอีํานาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 
 
 

- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
บันทึกรายงาน 

 
 
 
 
 
 

บันทึกรายงาน 
 
 
 
 

ตามแบบของ
ระบบ 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ขอ 85 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
งบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการพิจารณา 

อนุมติัสั่งซือ้ / สั่งจาง 

ประกาศผูชนะ 

ตรวจสอบเงินประจํางวด 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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ตามความ
จําเปน 

 
การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพัน
ระยะเวลาการอุทธรณ เวนแตการจัดซื้อจัดจาง
ที่มีความจําเปนเรงดวน ตามมาตรา56(1)(ค) 
(1)กรณีทําใบสั่งซื้อ / สั่งจางหากผูขายหรือผู
รับจางสงมอบพัสดุครบถวนภายใน 5 วนัทําการ 
(2) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน 5 วันทําการ
จะตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ 
5 ของราคาพัสดุที่ตกลงซื้อ/จาง 
(3) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ตองกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว
รอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมได
รับมอบเวนแตการจางกําหนดรอยละ 0.01-
0.10 ของราคางานจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 
100 บาท 
(4)คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่
กระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจาง 
(5) ในการทํ าสัญญาจัดซื้ อ จั ดจ าง ท่ีมี
ระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปและพัสดุ
นั้ นไม ต องมีการประกันเพื่อความชํา รุด
บกพรองใหกําหนดหลักประกันในอัตรารอยละ 
5 ของราคาพัสดุที่สงมอบ 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
-ระบบสารสน -
เทศของ
กรมบัญชกีลาง 
-ระบบสารสน–
เทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาหนวย 

ของรัฐ 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.2560 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กอหนีผู้กพัน 

สัญญา / ขอตกลง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 

(6) กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญา
กอน เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผู
รับจางมาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา
แลวเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐลงนาม 
(7)การทําใบสั่งซื้อ /สั่งจางหรือการทําสัญญา 
วงเงินตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตรา
สารที่กรมสรรพากร 
 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง
เปนหนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาท 
ขึ้นไปใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวันทํา
สัญญาหรือขอตกลงหนวยงานของรัฐสง 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 
ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพอดําเนินการเบิกจายเงิน
และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ
ทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175) 
- บันทึกขอมลูในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะเวลาที่
กําหนด 
 
 
 
 

ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสง
สํานักตรวจสอบ
เงินแผนดนิและ
กรมสรรพากร 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงานการ
ตรวจรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ 

เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
ขอ 164 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงานผลการ
พิจารณา 

ตรวจรับพัสด ุ



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 

ภายใน 7 
วัน นับ

จากวันรับ
แจงหนี ้

 
 
รวบรวมเอกสารและจักทําหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อไดรับ
อนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวมเอกสาร 
และบันทึกการเบิกจายเงินในระบบ MIS 
และระบบ e-gp มีเลขคุมสัญญา 

 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
2)  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ
MIS 

 
 

เจาหนาที ่

 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน            
การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแกไขเพ่ิมเติม
ฉบับ2)  

พ.ศ.2560 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกจาย 

จบ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 

  
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 

1วัน 
 
 
 

1 – 5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบสถิติ การจัดซื้ อจัดจ างวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงานและ
ตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑ
ตาง ๆ หรือฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงาน
ความตองการพัสดุใหฝายการคลังดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
-กระบวนการยอย 11.1.1  
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เค รือขายกรมบัญชีกลางจะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการไดเวนแต
มาตรา 56(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
 
กระบวนการ 11.1.2 

 
 
 
 
มีทะเบียนคุมวัสด/ุ
ครภุัณฑ 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชี
คุมตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัดุหรอืครุภัณฑ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจัดซือ้จัดจาง 

รางขอบเขตงาน / 
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ /             
แบบรูปรายการกอสราง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 

  
1 – 5 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการยอย 11.1.3 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี
รายการดังตอไปนี ้
1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง
2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี
3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในคร้ังน้ัน 
5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรืองาน
นั้นแลวเสร็จ 
6)วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8)ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมติัแตงตั้ง
คณะกรรมการซือ้หรอืจางและคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ ที่จําเปนในการซือ้หรือการจาง 
กําหนดคาปรับ การออกประกาศและ
เอกสารเชิญและหนังสอืเชิญชวน 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ
กําหนด 

 
 
 

 
-เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ
จากระบบ e-gp  

 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การมอบอํานาจ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ราคากลาง 

จัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธี
คัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่น
ขอเสนอหรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก
หรือมีผูประกอบการเพียงรายเดียวไมมีพัสดุ
อื่นที่จะใชทดแทนได หรือมีความจําเปนโดย
ฉุกเฉิน เนื่องมาจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาต ิ
เกิดโรคติดตออันตราย หรือเปนพัสดุที่ไดทํา
การจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว หรือเปนพัสดุ 
ที่ขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ หรือ
หนวยงานของตางประเทศ หรือเปนพัสดุท่ี
เปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อ
เฉพาะแหง หรือกรณีอื่นตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง โดยการซื้อหรือจางจัดทํา
หนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดตามมาตรา 
56(2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)(ซ) แลวแตกรณ ี
 
คณะกรรมการซื้อหรือจางฯจัดทํารายงานผล
การเจรจาตอรองราคา ตามความเหมาะสม
แลวแตกรณีพรอมเอกสาร และเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ
รายการที่จะซื้อหรือจาง ชื่อผูขายหรือผูรับจาง 
และวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง 

ถูกตองครบถวน
เปนไปเงื่อนไขของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวน
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปน          
ไปตาม
พระราชบัญญัติฯ 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตาม
พระราชบัญญัติฯ
และระเบียบฯ 
 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ตามกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เชิญโดยตรง / หนังสือ
เชิญชวนผูประกอบการ

รายใดรายหนึ่ง 

รายงานผลการเจราจา
ตอรอง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
10 

 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
เจาหนาท่ีจดัทํารายงานผลเสนอผานหัวหนา
เจาหนาท่ี ตอผูมอีํานาจอนมุัตส่ัิงซื้อ/สั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคดัเลอืก เมือ่ผูมีอํานาจ
สั่งซือ้ /สั่งจางไดอนุมัตใิหหัวหนาเจาหนาที่
ประกาศผูที่ไดรับการคดัเลอืกการจัดซือ้จัดจาง
(หัวหนาหนวยงานของรฐั เปนผูลงนาม) ใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบญัชกีลาง
(e-gp) ของหนวยงานของรับและปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
 
ตรวจสอบการอนมุัตเิงินประจํางวด / การ
อนมุัติจัดสรรเงิน 

 
ถูกตองครบถวน
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 
 
 
ถูกตองครบถวน
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง
ครบถวน 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมติั
ถูกตอง 
ครบถวน 
 

 
มีอํานาจในการ  
สั่งซื้อหรอืสั่งจาง 

 
 
 
 
 
 

-หัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้ จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560           
ขอ 86 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบ
อํานาจ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้ จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบ
อํานาจ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

อนุมติัสั่งซือ้ / สั่งจาง 

ประกาศผูชนะ 

ตรวจสอบเงินประจํางวด 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
1 วัน 

 
(1)ตองทําตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
(2)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิ ติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญากอน 
เม่ือตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา
สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
(3)จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมตองทําตาม
สัญญากรณีที่ คู สัญญาสามารถสงมอบพัสดุ ได
ครบถวนภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจาก
วันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
(4)กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือค้ําประกัน
ตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่ธนาคารที่ออกหนังสือ 
(5)การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันใดอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดมอบเวนแต
การจางกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท คาปรับใน
งานกอสร างสาธารณูปโภคที่ มีผลกระทบตอ
การจราจรใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา
รอยละ 0.25 ของราคางานจางน้ัน 
(6) การทําใบส่ังซื้อ/สั่งจางหรือการทําสัญญาวงเงิน
ตั้งแต  200,000 บาทข้ึนไปใหติดตราสารท่ี
กรมสรรพากร กรณีวงเงินต่ํากวา 200,000บาท 
ใหติดอากรแสตมปทุกจํานวนเงิน 1,000 บาทหรือ
เศษของ 1,000บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซือ้          
จัดจางและบรหิาร
พัสดุภาครฐั                
พ.ศ.2560 

 
- ระบบ
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
-ระบบ
สารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการแตงตั้ง
เจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที ่
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กอหนีผู้กพัน 

สัญญา / ขอตกลง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
14 

 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 

 
หนวยงานของรัฐส งสํา เนาสัญญาหรือ
ข อตกลง เป นหนั งสือ ซึ่ งมีมู ล ค าตั้ งแต
1,000,000 บาท ขึ้นไปใหสํานักงานตรวจ
เงนิแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30วัน 
นับแตวนัทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่
พรอมกับทําใบตรวจรบ โดยลงชื่อไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย
หรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ (ระเบียบ
ฯ ขอ 175) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติ เ บิก
จายเงนิ บันทึกรายการสนระบบ MIS 
 
 
 

 
ตามระยะเวลาที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระยะเวลาที่
กําหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสง
สํานักตรวจสอบ
เงินแผนดนิและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากา
การรายงานการ
ตรวจรับ 

 
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ

เจาหนาที ่

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  ขอ 164 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงสําเนาสัญญา
หรือขอตกลง 

ตรวจรับพัสด ุ



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ภายใน 
7 วัน 

นับจากวัน
รับแจงหนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัด ทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพื่อเสนอผูมีอํานาจ
เ มื ่อ ไ ด ร ับ อ น ุม ัต ิใ ห  เ บ ิก จ า ย เ ง ิน ใ ห
รวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบ ิก
จายเงินในระบบ MIS และระบบ E-GP 
มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพิ่มเติม              
(ฉบับ 2) พ.ศ.2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS 

 
เจาหนาที ่

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร          
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ                 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม           
(ฉบับที ่2 )               
พ.ศ.2560 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกจาย 

จบ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 

1 – 5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบสถิติ การจัดซื้ อจัดจ างวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงานและ
ตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑ
ตาง ๆ หรือฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงาน
ความตองการพัสดุใหฝายการคลังดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 11.1.2 
 
 
 
 

 
 
 
 
มีทะเบียนคุมวัสด/ุ
ครภุัณฑ 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชี
คุมตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัดุหรอืครุภัณฑ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน / 
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ /             
แบบรูปรายการกอสราง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 

  
1 – 5 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการยอย11.1.3 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี
รายการดังตอไปนี ้
1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง
2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี
3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในคร้ังน้ัน 
5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรืองาน
นั้นแลวเสร็จ 
6)วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8)ขอเสนออื่น ๆ เชน คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ กําหนดคาปรับ 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ
กําหนด 

 
 
 

 
-เจาหนาที่พัสด ุ
-หัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ
จากระบบ e-gp  

 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การมอบอํานาจ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ราคากลาง 

จัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
การจัดซื้อจัดจางท่ีมีวงเงินมีเกินตามที่กําหนด
ในกฎกระทรวง(ไมเกิน 500,000บาท) ตาม 
พ.ร.บ. มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบฯ             
ข อ 79 เจ าหนา ท่ี เจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางน้ัน
โดยตรงแลวรายงานผลตอหัวหนาเจาหนาที่
ซื้อ/จางภายในวงเงนิที่ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหน วยงานของรัฐ ตามระเบียบฯ                 
ขอ 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองครบถวน
เปนไปเงื่อนไขของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปน          
ไปตาม
พระราชบัญญัติฯ 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
8 

 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560
และระเบียบฯ 
 
ถูกตอง  ครบถวน
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง
ครบถวน 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 
 

 
หัวหนาเจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 

-หัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้ จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560            
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้ จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบ
อํานาจ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการแตงตั้ง
เจาหนาที ่
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

อนุมติัสั่งซือ้ / สั่งจาง 

ประกาศผูชนะ 

ตรวจสอบเงินประจํางวด 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
1 วัน 

 

- วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเงื่อนไขไมตองรอ
เวลาอุทธรณ 
-วงเงินไมเกิน 100,000 บาทไมทําขอตกลง
เปนหนังสือไวตอกันได แตตองมีหลักฐานใน
การจัดซื้อจัดจาง 
-กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อจัดจาง 
(1)ตองทําตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 
(5)การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอย
ละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับ
มอบเวนแตการจางกําหนดคาปรับเปนรายวัน
เปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-
0.10 ของราคาจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 100 
บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มี
ผลกระทบตอการจราจรใหกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(6)การทําใบสั่งซื้อ / สั่งจางหรือการทําสัญญา 
วงเงินตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตรา
สาร กรณีวงเงินต่ํากวา 200,000บาท ใหติด
อากรแสตมปทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือ
เศษของ 1,000 บาทใหติอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซือ้          
จัดจางและบรหิาร
พัสดุภาครฐั                
พ.ศ.2560 

 
- ระบบ
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
-ระบบ
สารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาเจาหนาท่ี 
หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กอหนีผู้กพัน 

สัญญา / ขอตกลง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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13 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 

 
หนวยงานของรัฐส งสํา เนาสัญญาหรือ
ข อตกลง เป นหนั งสือ ซึ่ งมีมู ล ค าตั้ งแต
1,000,000 บาท ขึ้นไปใหสํานักงานตรวจ
เงนิแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30วัน 
นับแตวนัทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่
พรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย
หรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ (ระเบียบ 
ขอ 175) 
-บันทึกขอมูลในระบบ MISของกรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GPรวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน
บันทึกรายการในระบบ MIS 
 

 
ตามระยะเวลาที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระยะเวลาที่
กําหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสง
สํานักตรวจสอบ
เงินแผนดนิและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากา
การรายงานการ
ตรวจรับ 

 
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ

เจาหนาที ่

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  ขอ 164 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงสําเนาสัญญา
หรือขอตกลง 

ตรวจรับพัสด ุ



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ภายใน 
7 วัน 

นับจากวัน
รับแจงหนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัด ทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพื่อเสนอผูมีอํานาจ
เ มื ่อ ไ ด ร ับ อ น ุม ัต ิใ ห  เ บ ิก จ า ย เ ง ิน ใ ห
รวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบ ิก
จายเงินในระบบ MIS และระบบ E-GP 
มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพิ่มเติม              
(ฉบับ 2) พ.ศ.2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS 

 
เจาหนาที ่

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร         
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ                 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม           
(ฉบับที ่2 )            
พ.ศ.2560 

 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกจาย 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร>>12.1  กระบวนงานยอยการเบิกเงนิ 
       12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
. 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา 
จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
หือทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบประวัติบุคลากรของ
กองโดยตรวจสอบ 
-คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ และ
คําสั่งเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา 
-อัตราเงินเดือนตาม จ.18 
 
-ดําเนินการจัดทําขอมูลรายการภาษีเงินได
รายบุคคลใหกับขาราชการและลูกจาง 
ในสังกัด 
 
-ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายเงินเดือน
และคาจางประจําใน ระบบ MIS2 ประจํา
ทุกเดือน 
 

 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

ตรวจสอบประวัติ
บุคลากรของกอง 

จัดทําภาษีเงินได 

จัดทําแบบการเบิกจายเงิน 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
7 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
 

 
-ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบ
การเบิกเงนิเดือนและคาจางประจํา เงิน
ประจําตําแหนง เงนิคาตอบแทนรายเดือน 
เงนิเพิ่มคาครองชีพชั่วคราว เงนิชวยเหลือคา
ครองชีพประจําเดือน เสนอ หน.งานธุรการ
ตรวจสอบและนําเรียน ผอ.กองลงนาม 
 
- ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง
ประจํา เงนิประจําตําแหนง เงินคาตอบแทน
รายเดือน เงินเ พ่ิมคาครองชีพชั่วคราว             
เงินชวยเหลือคาครองชีพประจําเดือน              
ให สก.สนค. (ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน) 
 
- ดําเนินการรวบรวมใบแจงหนี้จาก
หนวยงานตาง ๆ ไดแก สหกรณออมทรัพย 
กทม. ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคาร
สงเคราะห ฝายสวัสดิการ กทม.ธนาคารกรุงไทย 
อาคารสงเคราะหกรุงเทพมหานคร (แฟลต) 
 

 
ความถูกตอง 

 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

สก.สนค. 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําใบขอเบิก 

สงใบขอเบิก ให สก.สนค. 

รวบรวมใบแจงหนี้               
จากหนวยงาน 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
8 
 
 
 
9 

 
 
 
 

10 
 
 
 
 

11 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
1 วนั 
1 วนั 

 
 
- ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจายตาม            
ใบแจงหนีข้องหนวยงานตาง ๆ เพ่ือหักจาก
เงนิไดรายบุคคลในระบบ MIS 2 
 
- ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงิน
ขาราชการและลูกจางประจําเดือน สงให
กองการเงนิดําเนินการ 
 
 
- ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนให กับ
ขาราชการและลูกจางประจําเดือน และแจง
ใหเจาหนาที่ของกองทราบ 
 
 
- เก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บันทึกขอมูล
คาใชจายรายบุคคล 

สงรายการแจง
ยอดเงินให กกง. 

จัดทําสลิปเงินเดือน 

เก็บเรื่อง 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 

 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดคาจางประจําชั่วคราว จาก
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือ
ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
- ดําเนินการตรวจสอบประวตัิจากคําสั่ง
ลูกจางชั่วคราว 
 
 
- ดําเนินการจัดทําขอมูลการประกันตนของ
ลูกจาง 
 
- ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายคาจาง
ชั่วคราวในระบบ MIS 2 ประจําทุกเดือน 
 
-ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบ
การเบิกจายคาจางชั่วคราว เงินเพ่ิมคาครอง
ชีพชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพ เสนอ
หัวหนางานธุรการตรวจสอบและนําเรียน 
ผอ.กอง ลงนาม 

 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 

ความถูกตอง 
 
 

ความถูกตอง 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม.
รายจายประจําป 

ตรวจสอบประวัติ             
จากคําสั่งลูกจาง 

การทําขอมูลการประกันตน 

จัดทําแบบการเบิกจายเงิน 

จัดทําใบขอเบิก 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
- ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสาร
ประกอบการเบิกจายคาจางชั่วคราว เงนิเพ่ิม
คาครองชีพชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพ 
ให สก.สนค. (ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน) 
 
 
- ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงิน
ของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน สงใหกอง
การเงินดําเนนิการ 
 
 
- ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหลูกจาง
ชั่วคราว 
 
 
- เก็บสําเนาเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 

สก.สนค. 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
กองการเงิน 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ  

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงใบขอเบิกให สก.สนค. 

สงรายการแจงยอดเงิน

ให กกง. 

จัดทําสลิปเงนิเดือน 

เก็บเร่ือง 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.3  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 

 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป จากขอบญัญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป  
 
 
- ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของกองเสนอ ผอ.กอง ลงนามเรียน 
และ ป.กทม. ลงนามอนมุัติแผน 
 
- ดําเนินการอนุมตัเิงินประจํางวดคาอาหาร
ทําการนอกเวลาราชการ พรอมเอกสาร
ประกอบ เสนอ ผอ.กองลงนามผานหัวหนา
ธุรการสงให สก.สนค.ดําเนินการ 
 
 
- ลงทะเบียนหนังสือรับแจงเงนิประจํางวด 
ตรวจสอบเสนอ ผอ.กอง ทราบและสั่งการ
แจงทุกกลุมงานทราบ 
 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม.
รายจายประจําป 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

อนุมัติเงินประจํางวด 

รับเงนิประจํางวด 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.3  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
-จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนฯ 
เสนอ ผอ.กอง ลงนามอนุมัติและทําหนังสือ
แจงสํานักงานเลขานุการสํานักปลดัฯ 
 
 
-จัดทําใบขอเบิกพรอมเอกสารการเบิก
จายเงนิคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 
ไดแก บัญชีรายชือ่ผูปฏิบัติงานสําเนา
แผนปฏิบัติงานทีไ่ดรับอนมุัต ิ
 
 
- เสนอ ผอ.กองลงนาม สงใบขอเบิกพรอม
เอกสารประกอบให สก.สนค. ดําเนินการ 
 
 
- จัดเก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
สก.สนค. 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัตปิฏิบัติงานตามแผน 

ขออนุมติัเบิกจายเงิน 

สงใบขอเบิก 

เก็บเร่ือง 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.4 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป หมวด คาสาธารณูปโภค จาก
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจาย 
เงินพรอมเอกสารประกอบเสนอ หน.งานธุรการ 
ตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง อนุมัติ ลงนาม 
 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนมุติัเบิก
จายเงนิพรอมเอกสารประกอบเสนอ             
หน.งานธุรการตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง 
อนุมติัลงนาม 
 
 
- จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS2 พรอม
แนบรายละเอียดเสนอ ผอ.กอง ลงนามผาน 
หน.งานธุรการ 
 

 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม. 

รายจายประจําป 

รับใบแจงหน้ี 

ดําเนินการอนุมัต ิ

จัดทําใบขอเบิก 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

 12.1.4การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
- จัดส งใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบ              
ใหฝายการคลัง สก.สนค. ดําเนินการ 
 
 
- เก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เก็บเร่ือง 

จบ 

สง สก.สนค. 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป และเงินประจํางวด 
 
 
- ดําเนินการแจงทุกกลุมงานกรอกแบบฟอรม 
การขอเบิกเงินทุนสนับสนุนบุตรขาราชการ
และลูกจางประจํา กทม. พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงนิ 
 
 
- รับเอกสารจากผูมีสิทธิขอ รับเงินทุน
สนับสนุนการศึกษาบุตรขาราชการและ
ลูกจางประจําจากกลุมตาง ๆ ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนมุติัเบิก
จายเงนิ เสนอหัวหนางานธุรการตรวจสอบ
และนําเรียน ผอ.กอง ลงนามอนมุติั 
 

 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม. 

รายจายประจําป 

แจงกลุมงาน 

รับเอกสารแนบคําขอรับเงิน 

ดําเนินการขออนุมติั 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.3  การเบิกเงินอุดหนุน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
- ดําเนินการจัดพิมพใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
เสนอ ผอ.กอง ลงนามผาน หน.งานธุรการ 
 
 
- ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําใบขอเบิก 

เก็บเรื่อง 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.5  การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป  
 
 
- ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง นําเรียน 
ผอ.สนค. ลงนามอนุมัต ิ
 
 
- ขออนุมัติเงินประจํางวด พรอมเอกสาร
ประกอบ 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนมุติัพรอม
สัญญายืมเงินทดรองราชการ สงฝายการคลัง 
สก.สนค. 
 
 
- ดําเนินโครงการโดยเริ่มตั้งแตติดตอสถานที่
จัดซื้อวัสดุจัดทําเอกสารประกอบ 
 
 

 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ขออนุมัติโครงการ 

ขอเงนิงวด 

ยืมเงินทดรองราชการ 

ดําเนินโครงการ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.5  การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
 
9 

 
 
 

10 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
- ดําเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือชดใชเงิน             
ทดรองราชการ 
 
 
- จัดพิมพหนังสือขออนุมติั 
 
 
 
- จัดพิมพใบขอเบิกในระบบ MIS 2 เสนอ  
ผอ.กอง 
 
 
- สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการ
ชดใชเงนิยืมใชฝายคลัง สก.สนค. 
 
 
- เก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขอใชเงินยมื 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

พิมพใบขอเบิก 

สงใบขอเบิกให สก.สนค. 

เก็บเรื่อง 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.6การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 

 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 
 
-ดําเนินการรบัเอกสารหลักฐานการเบิกจาย
จากทุกกลุมงานตาง ๆ ไดแก การเบิกจายคา
รักษาพยาบาล,คาเลาเรียนบุตร, คาเงนิทุน
สนับสุนนบตุรขาราชการ-ลูกจาง เงิน
สวัสดิการอื่น ๆ  
 
- ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารการเบิกจายเงินที่ไดรับจากกุลมงาน
ตาง ๆ 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน
สวัสดิการพรอมเอกสารประกอบเสนอ ผอ.กอง 
ตามระเบียบ กทม.วาดวยการเบิกจายเงินฯ 
พ.ศ.2530 ผาน หน.งานธุรการ 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนมุติัเบิก
จายเงนิ เสนอหัวหนางานธุรการตรวจสอบ
และนําเรียน ผอ.กอง ลงนามอนมุติั 
 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 
 
 
- 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเอกสารขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขออนุมัต ิ

ทําใบเบิกเงินระบบ MIS 2 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.6  การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
5 
 
 
 
 
6 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
- จัดทําหนังสือพรอมเอกสารประกอบใบ              
ขอเบิกเงินสวสัดิการเสนอ ผอ.กองลงนามผาน 
หน.งานธุรการและสงให สก.สนค. ดําเนินการ 
 
 
- ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงใบขอเบิกเงินให สก.สนค. 

เก็บเร่ือง 

จบ 



 

 
 

12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> 12.2 การจายเงนิ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
 
-รับเช็คเบิกจายพรอมฎีกาจากฝายคลัง  
สก.สนค. 
 
 
- แจงคณะกรรมการรับ – สงเงินของกอง          
ใหลงชื่อที่ดานหลังเช็คและหนาฎีกา3 
 
 
- สงฎีกาพรอมเช็คที่คระกรรมการลงนามแลว
ใหหัวหนาฝายการคลัง ลงนามรับรองในเช็ค 
 
 
- นําเช็คไปขึ้นเงินที่ธนาคารตามทีร่ะบุ 
 
 
 
- จายเงินใหกับผูมีสิทธ ิ
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 

จํานวนเงินถูกตอง 

 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเช็ค 

คณะกรรมการลงนาม 

นําเช็คให สก.สนค. 

ขึ้นเงินที่ธนาคาร 

จายเงิน 



 

 
 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> 12.2 การจายเงนิ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
6 
 
 
7 

 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
- คณะกรรมการลงชื่อในใบสําคัญคูจาย 
 
 
 
- สงใบสําคัญคูจายที่เสร็จเรียบรอยแลวคืน
ฝายการคลัง สก.สนค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

ลงนามในใบสําคัญ 

สงใบสําคัญคืนฝายการคลัง 

เร่ิม 


