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คํานํา 

  คูมือการปฏิบัติงานของกองบําเหน็จบํานาญฉบับนี้จัดทําขึ้นตามนโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร 

ใหมีการปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานใหทันสมัยและเปนปจจุบันโดยใหมีการปรับปรุงคูมือทุก 3 ป ซึ่งกองบําเหน็จบํานาญ

มุงเนนให ทุกหนวยงานมีคู ม ือการปฏิบ ัต ิงานเพื ่อใช เปนเครื ่องมือสําคัญในการทํางานทั ้งระดับหัวหนางาน                  

และผูปฏิบัติงาน 

  กองบําเหน็จบํานาญ ไดแตงตั้งคณะทํางานจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  ผู บริหาร 

หัวหนาสวนราชการทุกระดับ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อใหสามารถวิเคราะห กําหนดกระบวนการและขั้นตอน

การปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน ซึ่งคณะทํางานฯ ดังกลาวไดจัดทําคูมือ การปฏิบัติงานที่ครอบคลุมทุกภารกิจของ

กองบําเหน็จบํานาญ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน โดยไดวิเคราะหเพื่อกําหนดกระบวนการและจัดทําขั้นตอน

การปฏิบัติงานไวอยางครบถวนแลว 

 

 

      คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกองบําเหน็จบํานาญ 
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บทสรุปผูบริหาร 

 

 ปจจุบันกองบําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบการขอรับ และเบิกจาย

บําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด บําเหน็จพิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบขอรับและขออนุมัติ

จายเงินบําเหน็จปกติและบําเหน็จพิเศษของลูกจางกรุงเทพมหานครที่ลาออก เกษียณอายุ และถึงแกกรรม การเบิก

จายเงินบํานาญเงินเพิ่มจากเงินบํานาญเงินชวยเหลือ คาครองชีพผูไดรับบํานาญของกรุงเทพมหานคร เงินชวยเหลือราย

เดือนผูรับบํานาญ (ชรบ.)เปนรายเดือน การเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ และเงินบําเหน็จตกทอดของขาราชการบํานาญ

สามัญกรุงเทพมหานครการเบิกจายเงินสวัสดิการประเภทคารักษาพยาบาล และคาเลาเรียนบุตร และการใหบริการดาน

สิทธิประโยชนตางๆแกขาราชการบํานาญสามัญกรุงเทพมหานคร การควบคุมดูแลการบริหารงานของกองทุนบําเหน็จ

บํานาญขาราชการกรุงเทพมหานครการดําเนินการพิจารณา และแกไขกฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวกับบําเหน็จบํานาญของ

ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร การสงเสริม สนับสนุน ใหบริการดานสวัสดิการ นันทนาการ และการสงเคราะห

แกขาราชการบํานาญ ของกรุงเทพมหานคร การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติ

หนาที่อื่นๆ ที่เก่ียวของ โดยจําแนกออกเปน 

งานธุรการ  

1. งานสารบรรณและธุรการท่ัวไป  

2. การบริหารงานบุคคลของหนวยงาน  

3. การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและพัสดุ  

4. การควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะของกองบําเหน็จบํานาญ  

5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
 

กลุมงานบําเหน็จบํานาญขาราชการ 1 

1. การตรวจสอบการขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด และบําเหน็จพิเศษของ  ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร (สามัญ) ที่ลาออก เกษียณอายุราชการ และถึงแกกรรม 

2. การตรวจสอบการขอรับและขออนุมัติจายเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จพิเศษของลูกจางกรุงเทพมหานครที่

ลาออกเกษียณอายุราชการ และถึงแกกรรม  

3. การเบิกจายเงินบํานาญ เงินเ พ่ิมจากเงินบํานาญ เงินชวยเหลือคาครองชีพผู ไดรับบํานาญ                      

ของกรุงเทพมหานคร (ช.ค.บ.) เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ (ช.ร.บ.) ใหกับขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 

(สามัญ) และเงนิบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา เปนรายเดือน 

4. การเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ และเงินบําเหน็จตกทอดของขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร (สามัญ) 



5. การเบิกจายเงินสวัสดิการประเภทคารักษาพยาบาล และคาเลาเรียนบุตร และการใหบริการดานสิทธิประโยชน

ตางๆ แกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร (สามัญ) 

6. การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่เก่ียวของ 

7. การควบคุมดูแลการบริหารงานของกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการกรุงเทพมหานคร 

8. การขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณประจําปและการควบคุมการใชจายเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ 
 

กลุมงานบําเหน็จบํานาญขาราชการ 2 

1. การตรวจสอบการขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด และบําเหน็จพิเศษของ    ขาราชการ

ครูกรุงเทพมหานครที่ลาออก เกษียณอายุราชการ และถึงแกกรรม 

2. การตรวจสอบการขอรับและขออนุมัติจายเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จพิเศษของลูกจางกรุงเทพมหานครที่

ลาออกเกษียณอายุราชการ และถึงแกกรรม  

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.) เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ (ช.ร.บ.) ใหกับขาราชการครูบํานาญกรุงเทพมหานคร 

และเงินบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา เปนรายเดือน 

4. การเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ และเงินบําเหน็จตกทอดของขาราชการครูบํานาญกรุงเทพมหานคร 

5. การเบิกจายเงินสวัสดิการประเภทคารักษาพยาบาล และคาเลาเรียนบุตร และการใหบริการดานสิทธิ

ประโยชนตางๆ แกขาราชการครูบํานาญกรุงเทพมหานคร 

6. การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่เก่ียวของ 

7. การขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณประจําปและการควบคุมการใชจายเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ 
 

งานสวัสดิการขาราชการกรุงเทพมหานคร 

1. การสงเสริมสนับสนุนใหบริการดานสวัสดิการ นันทนาการ และการสงเคราะหเพื่อใหขาราชการบํานาญ

กรุงเทพมหานครมีคุณภาพชีวิตที่ด ี 

2. การใหคําปรึกษา แนะนํา และประสานงานกับหนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวของเพ่ือใหความชวยเหลือหรือใหการ

สงเคราะหแกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร ที่ประสบปญหาไดรับความเดือดรอน เชน มีเงินไมเพียงพอแกการดํารง

ชีพ ถูกทอดทิ้งไมมีผูอุปการะ เจ็บปวยไมสามารถชวยตนเองได  

3. การเปนศูนยกลางในการเผยแพรขาวสาร และประชาสัมพันธในเรื่องที่เก่ียวของหรือใหประโยชนแก
ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร  
 4. การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับงานในหนาที่ และปฏิบัตหินาที่อื่นๆ ที่เก่ียวของ 

 

 



ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสวนราชการ 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีประยุกตใชหลักการเรียนรูแบบผูใหญ (Adult Leaning) 

ของ Kolb และขั้นตอนการเรียนรูของ Bloom (Bloom’s Tasconomy of Learning) โดยนําเสนอตามกระบวนการ

เรียนรูแบบผูใหญและขั้นตอนการเรียนรูอยางเปนลําดับ  ซึ่งคูมือปฏิบัติงานเปนเครื่องมือสําคัญที่กอใหเกิดประโยชนใน

หลายดาน เชน การชวยลดการตอบคําถาม ลดเวลาในการสอบถาม ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางาน ทําใหเกิด

ความสม่ําเสมอในการทํางาน ลดความขัดแยงที่จะเกิดในการทํางาน สรางการทํางานแบบมืออาชีพ อีกทั้งชวยในการ

ปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม 

 กองบําเหน็จบํานาญตระหนักถึงการพัฒนาระบบราชการตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ

ขาราชการ (ก.พ.ร.) จึงนําคูมอืการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการภายในองคกรอยางเปนระบบ เพื่อใหบรรลุตามพันธกิจ 

ภารกิจและเปาหมายของกองบําเหน็จบํานาญ ประกอบกับสํานักงาน ก.ก. ไดปรับปรุงตัวชี้วัดตามระบบการประเมินผล

การปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยกําหนดตัวชี้วัดใหมในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 ในมิติดาน

ประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ จํานวน ๑ ตัวชี้วัด คือ ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ

หนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคูมือฯ เพื่อประกอบการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  ซึ่งคูมือการ

ปฏิบัติงานนั้นเปนเครื่องมือในการชวยบริหารจัดการองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพและสรางการเรียนรูภายในองคกรและ

ชวยใหผูปฏิบัติงาน “รูงาน” ของกันและกัน อีกทั้งปฏิบัติงานรวมกันไดอยางตอเนื่อง และสามารถทํางานแทนกันได เมื่อ

ผูที่รับผิดชอบไมสามารถปฏิบัติงานได  หรือแมกระทั่งเมื่อมีการโยกยายตําแหนงก็จะทําใหสามารถเริ่มงานไดอยางถูกตอง

และรวดเร็ว  อีกทั้งปรับปรุงการบริหารจัดการของกองบําเหน็จบํานาญใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด โดย

การสรางองคความรูภายในองคกร  และพัฒนาไปสูการเปนองคกรแหงการเรียนรู โดยการปรับปรุงและแกไข 

กระบวนงานดานตางๆ ของกองบําเหน็จบํานาญใหเปนระบบและกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานอยางรวดเร็ว ชัดเจน 

ถูกตองและทันสมยั 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค 
 

1. เพ่ือเปนกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานของกองบําเหน็จบํานาญอยางเปนธรรมและ 
รูปธรรมที่ชัดเจน 

2. เพ่ือเปนทิศทางและแนวทางการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานสําหรับบุคลากรของ 
กองบําเหน็จบํานาญถือปฏิบัติ 

3. เพ่ือเปนเครื่องมือชวยในการบรรลุพันธกิจ และเปาประสงคของการพัฒนาของกองบําเหน็จ-บํานาญที่
กําหนดไว 

4. เพ่ือเปนเครื่องมือชวยในการควบคุม ตรวจสอบขอบกพรอง/ขอผิดพลาด/ปญหา/อุปสรรค 
ในการปฏิบัติงาน และปรับปรุงการปฏิบัติงานในแตละดานใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตลอดจนเหมาะสมและ
สอดคลองกับสถานการณตาง ๆ 

5. เพ่ือเปนเครื่องมือในการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1 

หนวยงาน งานธุรการ กองบําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ภารกิจการบริหารงานธุรการ เปนการ

ปฏิบัติงานตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ               
พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ 
ขอบังคับ มติที่ประชุม เก่ียวกับงานสารบรรณ 
การบริหารงานบุคคล การงบประมาณ การเงิน 
การบัญชีพัสดุ การควบคุมดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะ โดยภารกิจการบรหิารงานธุรการ 
ประกอบไปดวยกระบวนการหลกั 6 
กระบวนการ 

 

1. กระบวนการสารบรรณ  กระบวนการงานธุรการมีขอบเขตงานครอบคลุม

ขั้นตอนตั้งแตการรับ-สงหนังสือ การราง โตตอบหนังสือ 

การจัดเก็บรักษาเอกสาร จนถึงการทําลายเอกสาร โดยมี

ขอบเขตของงานแยกเปนรายกระบวนงาน ดังนี ้  

- กระบวนงานการรับ - สงหนังสือ มีขอบเขตการ

ดําเนินงานเริ่มจาการรับหนังสือเขาและการสงหนังสือ

ออก โดยดําเนินการอยางเปนระบบ ถือปฏิบัติตาม

ระเบียบงานสารบรรณ สามารถสืบคนไดอยางสะดวก 

รวดเร็ว 

-  กระบวนงานการราง โตตอบหนังสือ มีขอบเขต

การดําเนินการรางหนังสือราชการ โดยผานการพิจารณา

เรื่อง ทําความเขาใจเนื้อหา สาระสําคัญในการรางหนังสือ 

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

ประกอบดวย ใคร ทําอะไร ที่ไหน อยางไร 

-  กระบวนงานการจัดเก็บรักษาเอกสาร การ

ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร ใหเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวก

และงายตอการคนหา และเปนไปตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

งานธุรการ กอง
บําเหน็จบํานาญ สํานัก
การคลัง 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

-  กระบวนงานการทํ าล าย เอกสาร  คื อการ

ดําเนินการตามขั้นตอนใหเปนไปตามระเบียบงานสาร

บรรณ เรื่อง การทําลายเอกสาร โดยเริ่มจากการตรวจคัด

แยกเอกสารตามวาระของอายุการเก็บของหนังสือการ

แตงตั้งคณะกรรมการ การจัดทําบัญชีขอทําลาย การ

พิจารณาจากกองจดหมายแหงชาติกรมศิลปากร การ

อนุมัติใหทําลาย จนถึงการควบคุมการทําลายเอกสารมิให

อานเปนเรื่องได 

 2. กระบวนการบริหารงาน

ทั่วไป 

กระบวนการงานบริหารงานทั่วไป โดยมีขอบเขตของงาน
แยกเปนรายกระบวนงาน ดังนี้  

-  กระบวนงานการดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล 
แผนงาน โครงการ มีขั้นตอนของการดําเนินการตั้งแตการ
จัดทํา การรายงานขอมูลตามตัวชี้วัด ตามแผนงาน/
โครงการ ที่ไดรับอนุมัติแผนประจําปแลว 

- กระบวนงานการจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง คือ
การวิเคราะหงานเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดกรอบ
อัตรากําลังของหนวยงาน โดยเริ่มจากการวิเคราะห
กําหนดตําแหนง การกําหนดบุคคลใหเหมาะกับปริมาณ
งาน เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดอัตรากําลังของหนวยงาน 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทําการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร เริ่มจากการกระจายตัวชี้วัดตามแผนให
กลุมงานที่รับผิดชอบ การประชุม การจัดทําตัวชี้วัดระดับ
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ลงสูระดับกลุมงาน และระดับกลุมงานลงสูระดับบุคคล 
การรวบรวมสงแบบประเมิน การประเมินผลจนถงึการ
รายงานคะแนน 

- กระบวนงานยอยการบริหารความเสี่ยง  คือการ
กําหนดความเสี่ยงที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงานโดยการระดม
ความคิดเห็น คนหาความเสี่ยงของงานเพ่ือหาทางลด
ความเสี่ยงนั้น ๆ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 
คือการดําเนินกิจกรรมที่มีขั้นตอนการดําเนินงานตั้งแตการ
ประกาศนโยบาย การจัดทําแผนปฏิบัติงาน การรณรงค
และประชาสัมพันธเพ่ือสรางจิตสํานึก การตรวจประเมิน 
จนถึงการการรายงาน โดยถือปฏิบัติตามนโยบาย  

- กระบวนงานยอยการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
ขาราชการและเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจําโดยเริ่มตั้งแต
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณา
องคประกอบจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน พฤติกรรม
การมาปฏิบัติงาน การลา และปจจัยอื่น ๆ             ที่
เก่ียวของ การรายงานผลการประเมิน การประชุมชี้แจงการ
เก็บรวบรวมสถิติไวพิจารณาในปตอไป จนถึงขั้นตอนการรับ
คําสั่งฯ และเวียนแจงเพ่ือทราบ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการพนทดลองราชการ
ของขาราชการบรรจุใหม โดยการตรวจสอบคุณสมบัติจาก
คําสั่งบรรจุแตงตั้ง การลา การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การรวบรวมเรื่องสงหนวยงานเพ่ือดําเนินการจัดทําคําสั่งฯ 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
จนถึงข้ันตอนการรับคําสั่ง และแจงใหผูพนทดลองงานทราบ 

- กระบวนงานยอยการบรรจุลูกจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจํา โดยการตรวจสอบคุณสมบัติการลาอยูใน
เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ
ประวัติตัวบุคคล การตรวจสอบพฤติการณทางวินัยการ
รวบรวมเรื่องสงหนวยงานเพ่ือดําเนินการจดัทําคําสั่งฯ 
จนถึงข้ันตอนการรับคําสั่ง และแจงใหผูรับการบรรจุทราบ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการขอยาย/โอน โดย
มีข้ันตอนตั้งแตการรับแจงจากขาราชการที่มีความ
ประสงคขอยาย นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาและ
ดําเนินการจัดทําหนังสือถึงสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการ จนถึงขั้นตอนการรับคําสั่งฯ และแจงใหผูที่ขอ
ยายทราบ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับการ
เกษียณอายุราชการ  เริ่มจากการสํารวจขอมูลของผู
เกษียณอายุราชการประจําป  การจัดทําหนังสือถึง
หนวยงานที่เก่ียวของ เชน การตรวจสอบหนี้สิน 
ตรวจสอบพฤติการณทางวินัยและภาระผูกพัน การ
รวบรวมเรื่องเพ่ือใชประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับกาขอ
ลาออกจากราชการ เริ่มจากการรับแจงความประสงคจาก
ขาราชการและลูกจางที่ขอลาออกจากราชการประจําป  
การจัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน การ
ตรวจสอบหนี้สิน ตรวจสอบพฤติการณทางวินัยและภาระ
ผูกพัน การรวบรวมเรื่องเพ่ือใชประกอบการขอรับ
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บําเหน็จบํานาญ 

- กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย เริ่มจากการ
รับรายงานการกระทําผิดวินัยของเจาหนาที่ ตรวจสอบ
เบื้องตนถึงสาเหตุ ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนหาขอเท็จจริง การรายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ การจัดทําคําสั่ง การสงใหสวนราชการที่
รับผิดชอบเพ่ือรายงานใน ก.พ.7 จนถึงการแจงใหผูนั้น
รับทราบคําสั่งฯ  

- กระบวนงานยอยการจัดทําคาํสั่ง เริ่มจากการ
ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชาใหดําเนินการจัดทํา
คําสั่ง ประสานขอรายชื่อผูท่ีเกี่ยวของหรือรับผิดชอบ 
จนถึงการจัดทําคําสั่งใหผูมีอํานาจลงนามในคําสั่ง รับคํา
สั่ง แจงใหผูมีรายชื่อทราบ 

- กระบวนงานยอยการดําเนินการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.
2535  เริ่มจากการตรวจสอบสิทธิ  การควบคุม  การ
รับรองวันลา จนถึงการเสนอผูมีอํานาจอนญุาตตาม
ระเบียบ 

- กระบวนงานยอยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ เริ่มตั้งแตการตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผูมีสิทธิไดรับเครื่องราชฯ รวมรวมรายชื่อเสนอขอ
เครื่องราชฯ เปนไปตามหลักเกณฑและมีคุณสมบัติ
ครบถวน  การไดรับประกาศรายชื่อในราชกิจจาฯ และ
ใบกํากับเครื่องราชฯ แจงใหผูมรีายชื่อทราบ และรับ
ใบกํากับเครื่องราชฯ 
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- กระบวนงานยอยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

ก.พ.7  เริ่มจากการไดรับแจงจากผูมีความประสงคขอเพ่ิม
วุฒ ิการจัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิพรอมเอกสารประกอบ 
สงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการลงในประวัติ ก.พ.
7 ของผูนั้น 

- กระบวนงานยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม  
ชื่อตัว - ชื่อสกุล  เริ่มจากการไดรับแจงจากผูมีความ
ประสงคขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว - ชื่อสกุล การ
จัดทําหนังสือขอเปลี่ยนคํานําหนานามชื่อตัว - ชื่อสกุล
พรอมเอกสารประกอบ สงใหสวนราชการที่เก่ียวของ
ดําเนินการแกไขในประวัติ ก.พ.7 ของผูนั้น  

- กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใช
หองประชุม  เริ่มตั้งแตรับแจงจากสวนราชการที่จะขอใช
หองประชุม ตรวจสอบวันเวลา พรอมทั้งทําหนังสือแจง
อนุญาตการใชหองประชุม จนถึงการจัดเตรียมความพรอม
ของสถานที่ 

- กระบวนงานยอยการขอมีบัตรประจําตัวของ
ขาราชการและลูกจาง เริ่มจากการจัดทําหนังสือแจงความ
ประสงคของขาราชการและลูกจางที่ขอมีบัตรประจําตัว 
สงใหสวนราชการที่รับผิดชอบดําเนินการจนถึงการรับบัตร 
จนถึงการสงใหผูขอมีบัตร 

- กระบวนงานยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจาย
ตรงคารักษาพยาบาล  โดยเริ่มตั้งแตนายทะเบียนเบิกจาย
ตรงฯ ตรวจสอบสิทธิของเจาของสิทธิและบุคคลใน
ครอบครัว โดยนายทะเบียนบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล
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ระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล การแกไข การ
เปลี่ยนแปลงสิทธิใหถูกตองเปนปจจุบัน  

 3. กระบวนการการบริหาร
งบประมาณรายจาย 

กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย มี
ขอบเขตงานครอบคลุมขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป โดยเริ่มดําเนินการตั้งแต การจัดทําคําขอ
งบประมาณ การขออนุมัติงานประจํางวด โอนหรือ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณการขอจัดสรรเงิน ตลอดจนการ
ควบคุมติดตามบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแผนการ
ใชจายเงิน โดยแบงเปน  2 กระบวนงาน ดังน้ี 

- กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ  เริ่มตั้งแต
การสํารวจความจําเปนในการใชงบประมาณ  การจัดทํา
คําของบประมาณตามปปฏิทินงบประมาณ และ
ดําเนินการตามแบบเอกสาร และข้ันตอนใหเปนไปตาม
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

- กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ เริ่มตั้งแต
การขออนุมัติเงินประจํางวด จัดทําแผนการใชจายเงิน  
การควบคุม ติดตาม การใชจายเงินใหเปนไปตามแผนการ
ใชจายเงิน 

 

 4. กระบวนการทรัพยสิน การบริหารจัดการพัสดุ มีขอบเขตงานครอบคลุมการ
ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลบํารุงรักษาจนถึงการขอจําหนาย 
โดยถือปฏิบัติตามขอบัญญัติวาดวยการพัสดุ ประกอบดวย
กระบวนงานยอย 4 กระบวนงาน ดังนี้ 

- กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสดุ  เริ่มจากการ
ตรวจสอบพัสดุในคลังวัสดุของหนวยงาน การจัดทําใบขอ
เบิก จนถึงการลงบัญชีจายพัสดุในระบบวัสดุกลาง MIS 2 
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โดยแบงเปนการเบิกจายวัสดุจากคลังพัสดุกลาง (กสพ.) 
และการเบิกจายวัสดุภายในสวนราชการ 

- กระบวนงานยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 
เริ่มตั้งแตการไดมาของทรัพยสิน  การลงทะเบียนครุภัณฑ 
(MIS-2 และแผนการด) การคํานวณคาเสื่อมราคา
ประจําป และการจัดทํารายงาน 

- กระบวนงานยอยการจําหนายทรัพยสิน เริ่มจาก
การสํารวจทรัพยสนิที่ชํารุดเสื่อมสภาพ หรือไมมีความจําเปน 
ตองใชการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพและตี
ราคาขั้นต่ําการขออนุมัติใหจําหนายตามวธิี เปนไปตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหาคนคร วาดวยการพัสดุ จนถึงการตัด
จายจากทะเบียนคุมทรัพยสิน (MIS-2 , เลมแดง) 

- กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 
เริ่มตั้งแตการบริหารจัดการเกี่ยวกับยานพาหนะของ
ราชการ โดยการควบคุม ดูแล การเบิกจายน้ํามัน การ
จัดทํารายงาน ตลอดจนการดูแลและซอมบํารุง
ยานพาหนะใหอยูในสภาพการใชงาน และเปนไปตาม
ระเบียบฯ การใชรถราชการ 

 5. กระบวนการจัดซื้อจัด
จาง 

กระบวนการจัดซื้อจัดจาง มีขอบเขตงานครอบคลุม
ขั้นตอนและดําเนินการตามวิธีปฏิบัติที่กําหนด ตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วาดวยการพัสดุ เริ่มตั้งแตการ
ขอความเห็นชอบ เสนอราคา ขออนุมัติ การทําขอตกลง
หรือสัญญา การตรวจรับ ตลอดจนการจัดทําใบขอเบิก  
ซึ่งทุกขั้นตอนที่กลาวมาตองดําเนินการในระบบ MIS - 2 
และระบบจัดซื้อจัดจางดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส e-GP ดวย 
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 6. กระบวนการการจายเงิน

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 ระเบียบวา

ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2530 โดย

แบงเปน 2 กระบวนงานยอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1 

หนวยงาน  กลุมงานบําเหน็จบํานาญ  1   กองบําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ภารกิจการบริหารงานบําเหน็จบํานาญ 

1 เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบ  
การขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ 
บําเหน็จตกทอดและบําเหน็จพิเศษของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และ
ลูกจางประจํา การตรวจสอบ การขออนุมัติ
จายเงินบําเหน็จปกติและบําเหน็จพิเศษของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร เงินบําเหน็จดํารง
ชีพ เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ การ
เบิกเงินคารักษาพยาบาล การเบิกจายเงิน
บําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา เงิน
สวัสดิการอ่ืนๆ และการใหบริการดานสิทธิ
ประโยชนตางๆ  แกขาราชการบํานาญ
กรุงเทพมหานครสามัญ การควบคุม และ
บริหารงานของกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร การให
คําปรึกษา แนะนํา 
ตามแนวทางปฏิบัติงานเก่ียวกบบําเหน็จ
บํานาญ  กฎหมายบําเหน็จบํานาญ 
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา  
กฎกระทรวง  มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ  หนังสือสั่งการและขอหารือ

1. กระบวนการเบิกจายเงิน
บํานาญปกติ 

กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกติ  มีขอบเขต

การดําเนินงานตั้งแตรับเรื่องขอรับบํานาญปกต ิของ

ขาราชการสามัญและขาราชการครูกรุงเทพมหานคร           

ที่เกษียณอายุราชการทุกสิ้นปงบประมาณจากหนวยงาน

ตนสังกัด ทั้ง 69 หนวยงาน  แลวทําการตรวจสอบ

หลักฐานตางๆ ตามที่กฎหมายและระเบียบไดกําหนดไว 

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินและคาํสั่งใหเบิกจายเงิน 

บันทึกใบขอเบิกเงินและสงใหหนวยงานที่รับผิดชอบ

ตรวจสอบและจายเงินใหผูที่ยื่นเรื่องขอรับบํานาญปกติจาก

เงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ให

ผูรับบํานาญทําหนังสือแสดงเจตนา หนังสือรับเงินบําเหน็จ

ตกทอด และหนังสือระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ 3 เทา และ

สิ้นสุดที่การบันทึกขอมูลและจัดเก็บเอกสาร   

กลุมงานบําเหน็จบํานาญ 1  
กองบําเหน็จบํานาญ 
สํานักการคลัง 

2 .  ก ร ะ บ ว น ก า ร เ บ ิก

จายเงินบํานาญพิเศษ 
กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ                

มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแตรับเรื่องจากหนวยงานตน

สังกัดที่มีขาราชการสามัญ  หรือขาราชการครู

กรุงเทพมหานคร ที่เขาหลักเกณฑตามกฎหมายหรือ

ระเบียบ  มีสิทธิไดรับบํานาญพิเศษ  ทําการตรวจสอบ
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ตาง  ๆที่เก่ียวกับงานบําเหน็จบาํนาญ  หลักฐานเอกสารประกอบเรื่อง  เสนออนุมัติเบิกจายเงิน

และคาํสั่งใหจายเงินบํานาญพิเศษ  บันทึกใบขอเบิกเงิน  

สงใหหนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและจายเงนิ  

จายเงินใหผูมีสิทธิจากงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล

หรือเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ใหผูรับบํานาญพิเศษ

ทําหนังสือแสดงเจตนา  หนังสือรับบําเหน็จตกทอด 

หนังสือเงินชวยคาทําศพ 3 เทา 
 3. กระบวนการเบิกจายเงิน

บําเหน็จปกติ 
กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ  เปน

กระบวนการเบิกจายเงินกอนใหแกขาราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 

และลูกจางกรุงเทพมหานคร โดยเริ่มตนจากการไดรับ

เรื่องขอรับบําเหน็จปกติ (ขาราชการ) บําเหน็จปกติลูกจาง

ผานงานธุรการกอง ทําการตรวจสอบหลักฐานตางๆ 

ประกอบเรื่อง  เสนอเรื่องขออนุมตัิเบิกจายเงินและคําสั่ง

ใหจายบําเหน็จปกติ บันทึกใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล  

สวนของลูกจางเบิกจากเงินอุดหนุนรัฐบาล สวน

ลูกจางประจําของสํานักงานเขตหรือสํานัก สงคืนตน

สังกัดเบิกจายเอง สงใหหนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบ

และจายเงิน สิ้นสุดที่บันทึกขอมูลและจัดเก็บเอกสาร 
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 4. กระบวนการเบิก

จายเงินบําเหน็จพิเศษ 
กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จพิเศษ   

เริ่มตนท่ีรับเรื่องจากหนวยงานตนสังกัดผานงานธุรการ
กอง ทําการตรวจสอบหลักฐานประกอบเรื่องขออนุมัติ
เบิกจายเงินและคําสั่งใหจายเงนิบําเหน็จพิเศษ บันทึกใบ
ขอเบิกและสงใหหนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและ
จายเงินจากเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเปนลูกจางท่ีรับเงิน
พิเศษจากงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีลูกจาง
ของสํานักงานเขตหรือสํานัก สงคืนตนสังกัดเขต/สํานัก   
เพ่ือเบิกจายเงินเอง สิ้นสุดท่ีการบันทึกขอมูลและจัดเก็บ
เอกสาร 

 

 5. กระบวนการเบิกจายเงิน
บําเหน็จรายเดือน 

กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน เริ่มตน

จากการรับเรื่องจากหนวยงานตนสังกัดผานงานธุรการกอง 

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบเรื่อง เม่ือหลักฐาน

ถูกตองครบถวนและตรงตามหลักเกณฑที่กฎหมายกําหนด 

จึง เสนอเรื ่องขออนุมัต ิให เบิกจ ายเง ินและคําสั ่ง ให

จายเงินบําเหน็จรายเดือนแกลูกจางกรุงเทพมหานคร 

(ร ับเง ินอุดหนุนร ัฐบาลและร ับเง ินจากงบประมาณ

กรุงเทพมหานครงบกลาง) ทําใบขอเบิกเงินและสงให

หนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบและจายเงินใหผูมีสิทธิ

และผู มีส ิทธิแสดงตนปละ 1 ครั ้ง สิ้นสุดที่การบันทึก

ขอมูล และเก็บเอกสาร 
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 6. กระบวนการเบิก

จายเงินบําเหน็จดํารงชีพ 
กระบวนการเบิกจ ายเง ินบําเหน็จดํารงช ีพ 

เริ่มตนตอเนื่องจากกระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกติ 

โดยผูที่มีสิทธิรับเงินบํานาญปกติจะเสนอขออนุมัติเบิก

จายเงินและคําสั่งใหจายบําเหน็จดํารงชีพ 15 เทาของเงิน

บํานาญปกติหรือบํานาญพิเศษ แตไมเกิน 200,000.- 

บาท และกรณีบําเหน็จดํารงชีพอายุ 65 บริบูรณข้ึนไปให

ไดรับบําเหน็จดํารงชีพสวนที่เหลือ 15 เทาแรก แตไมเกิน 

400,000.- บาท แลวบันทึกใบขอเบิก และสงใหหนวยงาน

ที่รับผิดชอบตรวจสอบ และจายเงินใหผูมีสิทธิจากเงินอุดหนุน

รัฐบาลหรอืเงนิกองทุนบําเหน็จบํานาญ แลวแตกรณี บันทึก

ขอมูลและเก็บเอกสารเปนการสิ้นสุดกระบวนการนี ้

 

 7. กระบวนการเบิกจายเงิน
บําเหน็จตกทอด 

กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด  
กระบวนการเริ่มตนตั้งแตทายาทขาราชการบํานาญที่
เสียชีวิต มาแจงการเสียชีวิต และกองบําเหน็จบํานาญจะ
ตรวจสอบการเบิกจายเงินบํานาญปกติรายเดือน และเรียก
เงินบํานาญปกติ เงิน ช.ร.บ. เงิน ช.ค.บ. และเงินเพ่ิม 25%  
คืนจากทายาทโดยออกใบเสร็จรับเงินใหทายาทและสําเนา
หนังสือแสดงเจตนา หนังสือบําเหน็จตกทอด 30 เทา 
และหนังสือแสดงเจตนารับเงินชวยคาทําศพ 3 เทา ให
ทายาทเพื่อนําไปสอบ ป.ค 14 ที่หนวยงานตนสังกัดของ
บํานาญ ตอมาเมื่อไดรับเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดจาก
หนวยงานตนสังกัดที่ผูรับบํานาญปฏิบัติงานอยูกอน
เกษียณอายุราชการหรือลาออก ผานงานธุรการกองจะทํา

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
การตรวจสอบหลักฐานเอกสาร เม่ือหลักฐานครบถวน
ถูกตอง เสนอขออนุมัติเบิกจายเงนิและคําสั่งใหจายเงิน
บําเหน็จตกทอดแกทายาทผูมีสิทธิ บันทึกใบขอเบิก สงให
หนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและจายเช็คใหแกทายาท 
บันทึกขอมูลและเก็บเอกสารเปนการสิ้นสุด 

 8. กระบวนการบริหาร
เงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ            

มีขอบเขตการดําเนินงาน ดังนี้              

- การประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จ

บํานาญ เริ่มตนจากการรวบรวมเรื่องตางๆ ทีจ่ําเปนตอง

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ   

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ จัดเตรียมวาระการประชุมเตรียม

ขอมูลสถิติตางๆ กําหนดวันที่ประชุมกับผูบริหาร          

ทําหนังสือและเชิญประชุม ดําเนินการประชุมพิจารณา 

จดและจัดทํารายงานการประชุม รับรองรายงานการประชุม 

นํามติท่ีประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ   

มาจัดทําหนังสือขออนุมัติใหเบิกจายเงินและคําสั่งให

จายเงิน เก็บเอกสาร สิ้นสุดกระบวนการ 

- กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ           

ซึ่งแบงดานรายรับเริ่มตนจากการทําหนังสือเสนอผูมี

อํานาจ นําเงินรายไดกรุงเทพมหานคร 3% สมทบเขา

กองทุนบําเหน็จบํานาญ ในสวนของดานรายจายเริ่มตน

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

จากการรับฎีกาเบิกเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ แลวทํา

การตรวจสอบ เขียนเช็คจายใหผูมีสิทธิ และเบิกจายเงินจาก

กองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ใหผูขอรับ เชน เงินบํานาญปกติ

ของขาราชการ  เงินบําเหน็จดํารงชีพเงินเพิ่มจากเงิน

บํานาญปกติ 25% คาใชจายในกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

เปนตน นอกจากนี้กองทุนบําเหน็จบํานาญ มีการนําเงิน

บางสวนของกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ใหหนวยงาน

ภายนอกกูเพื่อหาดอกผลตามที่ระเบียบกําหนดไวการ

บันทึกและจัดทําสถิติรายงานการใชจายเงิน และจบลงที่

การบันทึกบัญชีการใชจายเงินของกองทุนบําเหน็จ

บํานาญฯ และจัดเก็บเอกสาร 
 9. กระบวนการเบิกจายเงิน

สวัสดิการ 
กระบวนการเบิกจายเงินสวัสดิการ มีขอบเขตการ

ดําเนินงาน ดังนี้ 
- กระบวนงานเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

เริ่มตนตั้งแตการขออนุมัติเงินยืมเพ่ือทดรองจายคา
รักษาพยาบาลเปนเงินสด เม่ือไดรับอนุมัติใหยืมแลว           
ตั้งฎีกาเบิกเงินยืม นําฝากเขาบัญชีท่ีกําหนดไว และในแต
ละวันที่มีการกําหนดใหเบิกคารักษาพยาบาล  จะเสนอใบ
ถอนเงนิใหผูมีอํานาจอนุมัติและถอนเงินสดออกมาเปนเงิน
สด รับใบสาํคัญคารักษาพยาบาลจากขาราชการบํานาญ
แลวทําการตรวจสอบ สงใหผูมีหนาที่จายเงินสดจายเงิน
ใหแกผูยื่นหลักฐานใบสําคัญ  รวบรวมใบสําคัญตั้งฎีกาใบ
ขอเบิกเพ่ือเบิกจายเงินงบประมาณมาชดใชเงินยืมเม่ือได

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
เช็ครับเงินนําเงนิสงคนืบัญชีเงนิยืมคารักษาพยาบาล เก็บ
หลักฐานใบสําคัญเพื่อรอฝากบริษัทรับฝากเอกสาร เมื่อ
สิ้นสุดปงบประมาณ นําเงินยืมสงคืนหนวยงานผูใหยืม
ตอไป 

- กระบวนงานเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 
เริ่มตนจากการรับใบสําคัญคาเลาเรียนบุตรจากขาราชการ
บํานาญหรือทายาทบํานาญผูมีสิทธิทําการตรวจสอบ
หลักฐาน เสนอผูมีอํานาจลงนามในแบบใบเบิกคาเลาเรียน
บุตร จัดทําใบเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร (สงใหหนวยงาน
ตรวจสอบและเขียนเช็ค) รับเช็คและนําเงินฝาก/จายใหแก
ขาราชการบํานาญผูยื่นเอกสาร  จัดเก็บเอกสาร  เปนการ
สิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1 

หนวยงาน  กลุมงานบําเหน็จบํานาญ  2  กองบําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ภารกิจการบริหารงานบําเหน็จบํานาญ 

2 เปนการปฏิบัติงาน เก่ียวกับการขอรับและ
เบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด 
และบําเหน็จพเิศษของขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและลูกจางประจํา 
การเบิกจายเงินชวยเหลือคาครองชีพผูรับ
บํานาญ เงนิบําเหน็จดํารงชีพ เงินชวยเหลือ
รายเดือนผูรับบํานาญ การเบิกจายบําเหน็จ
รายเดือนของลูกจางประจํา การเบิก
สวัสดิการอ่ืนๆ จายเงินคารักษาพยาบาล  
และการใหบริการดานสทิธิประโยชนตางๆ 
แกขาราชการครูบํานาญกรุงเทพมหานคร 
การใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบขอหารือ ตาม
แนวทางปฏิบัติงานเก่ียวกับบําเหน็จบํานาญ  
กฎหมายบําเหน็จบํานาญ พระราชบัญญัติ            
พระราชกฤษฎีกา  กฎกระทรวง  มติ
คณะรัฐมนตรี ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ  
หนังสือสั่งการและขอหารือตาง ๆ ที่เก่ียวกับ
งานบําเหน็จบํานาญ  

 
 

1. กระบวนการเบิกจายเงิน
บํานาญปกติ 

กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกติ  มีขอบเขต

การดําเนินงานตั้งแตรับเรื่องขอรับบํานาญปกต ิของ

ขาราชการสามัญและขาราชการครูกรุงเทพมหานคร           

ที่เกษียณอายุราชการทุกสิ้นปงบประมาณจากหนวยงาน

ตนสังกัด ทั้ง 69 หนวยงาน  แลวทําการตรวจสอบ

หลักฐานตางๆ ตามที่กฎหมายและระเบียบไดกําหนดไว 

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินและคาํสั่งใหเบิกจายเงิน 

บันทึกใบขอเบิกเงินและสงใหหนวยงานที่รับผิดชอบ

ตรวจสอบและจายเงินใหผูที่ยื่นเรื่องขอรับบํานาญปกติจาก

เงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ให

ผูรับบํานาญทําหนังสือแสดงเจตนา หนังสือรับเงินบําเหน็จ

ตกทอด และหนังสือระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ 3 เทา และ

สิ้นสุดที่การบันทึกขอมูลและจัดเก็บเอกสาร   

กลุมงานบําเหน็จบํานาญ 2  
กองบําเหน็จบํานาญ 
สํานักการคลัง 

2 .  ก ร ะ บ ว น ก า ร เ บ ิก

จายเงินบํานาญพิเศษ 
กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ                    

มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแตรับเรื่องจากหนวยงานตน

สังกัดที่มีขาราชการสามัญ  หรือขาราชการครู

กรุงเทพมหานคร ที่เขาหลักเกณฑตามกฎหมายหรือ

ระเบียบ  มีสิทธิไดรับบํานาญพิเศษ  ทําการตรวจสอบ

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 

หลักฐานเอกสารประกอบเรื่อง  เสนออนุมัติเบิกจายเงิน

และคาํสั่งใหจายเงินบํานาญพิเศษ  บันทึกใบขอเบิกเงิน  

สงใหหนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและจายเงิน  

จายเงินใหผูมีสิทธิจากงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล

หรือเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ ใหผูรับบํานาญพิเศษ

ทําหนังสือแสดงเจตนา หนังสือรับบําเหน็จตกทอด 

หนังสือเงินชวยคาทําศพ 3 เทา 
 3. กระบวนการเบิกจายเงิน

บําเหน็จปกติ 
กระบวนการเบิกจายเงินบําเหนจ็ปกติ                     

เปนกระบวนการ เบิกจายเงินกอนใหแกขาราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร            

และลูกจางกรุงเทพมหานคร  โดยเริ่มตนจากการไดรับเรื่อง

ขอรับบําเหน็จปกติ (ขาราชการ) บําเหน็จปกติลูกจางผาน

งานธุรการกอง ทําการตรวจสอบหลักฐานตางๆ ประกอบ

เรื่อง  เสนอเรื่องขออนุมัติเบิกจายเงินและคําสั่งใหจาย

บําเหน็จปกติ บันทึกใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล  สวนของ

ลูกจางเบิกจากเงินอุดหนุนรัฐบาล สวนลูกจางประจําของ

สํานักงานเขตหรือสํานัก สงคืนตนสังกัดเบิกจายเอง สงให

หนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบและจายเงิน สิ้นสุดที่บันทึก

ขอมูลและจัดเก็บเอกสาร 

 

 

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
 4. กระบวนการเบิก

จายเงินบําเหน็จพิเศษ 
กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จพิเศษ  เริ่มตน

ที่รับเรื่องจากหนวยงานตนสังกัดผานงานธุรการกอง ทํา
การตรวจสอบหลักฐานประกอบเรื่องขออนุมัติเบิกจายเงิน
และคําสั่งใหจายเงินบําเหน็จพิเศษ บันทึกใบขอเบิกและ
สงใหหนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและจายเงินจากเงิน
อุดหนุนรัฐบาล กรณเีปนลูกจางที่รับเงินพิเศษจาก
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีลูกจางของ
สํานักงานเขตหรือสํานัก สงคืนตนสังกัดเขต/สํานัก เพ่ือ
เบิกจายเงินเอง สิ้นสุดที่การบันทึกขอมูลและจัดเก็บ
เอกสาร 

 

 5. กระบวนการเบิกจายเงิน
บําเหน็จรายเดือน 

กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน เริ่มตน

จากการรับเรื่องจากหนวยงานตนสังกัดผานงานธุรการกอง 

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบเรื่อง เม่ือหลักฐาน

ถูกตองครบถวนและตรงตามหลักเกณฑที่กฎหมายกําหนด 

จึง เสนอเรื ่องขออนุมัต ิให เบิกจ ายเง ินและคําสั ่ง ให

จายเงินบําเหน็จรายเดือนแกลูกจางกรุงเทพมหานคร 

(ร ับเง ินอุดหนุนร ัฐบาลและร ับเง ินจากงบประมาณ

กรุงเทพมหานครงบกลาง) ทําใบขอเบิกเงินและสงให

หนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบและจายเงินใหผูมีสิทธิ

และผู มีส ิทธิแสดงตนปละ 1 ครั ้ง สิ้นสุดที่การบันทึก

ขอมูล และเก็บเอกสาร 

 

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
 6. กระบวนการเบิก

จายเงินบําเหน็จดํารงชีพ 
กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ เริ่มตน

ตอเนื่องจากกระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกติ โดยผูที่มี

สิทธิรับเงินบํานาญปกติจะเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินและ

คําสั่งใหจายบําเหน็จดํารงชีพ 15 เทาของเงินบํานาญปกติ

หรือบํานาญพิเศษ แตไมเกิน 200,000.- บาท และกรณี

บําเหน็จดํารงชีพอายุ 65 บริบูรณข้ึนไปใหไดรับบําเหน็จ

ดํารงชีพสวนที่เหลือ 15 เทาแรก แตไมเกิน 400,000.- 

บาท แลวบันทึกใบขอเบิก และสงใหหนวยงานที่รับผิดชอบ

ตรวจสอบ และจายเงินใหผูมีสิทธิจากเงินอุดหนุนรัฐบาลหรือ

เงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ แลวแตกรณี บันทึกขอมูลและ

เก็บเอกสารเปนการสิ้นสุดกระบวนการนี ้

 

 7. กระบวนการเบิกจายเงิน
บําเหน็จตกทอด 

กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด  
กระบวนการเริ่มตนตั้งแตทายาทขาราชการบํานาญที่
เสียชีวิต มาแจงการเสียชีวิต และกองบําเหน็จบํานาญจะ
ตรวจสอบการเบิกจายเงินบํานาญปกติรายเดือน และเรียก
เงินบํานาญปกติ เงิน ช.ร.บ. เงิน ช.ค.บ. และเงินเพ่ิม 25%  
คืนจากทายาทโดยออกใบเสร็จรับเงินใหทายาทและสําเนา
หนังสือแสดงเจตนา หนังสือบําเหน็จตกทอด 30 เทา 
และหนังสือแสดงเจตนารับเงินชวยคาทําศพ 3 เทา ให
ทายาทเพื่อนําไปสอบ ป.ค 14 ที่หนวยงานตนสังกัดของ
บํานาญ ตอมาเมื่อไดรับเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดจาก
หนวยงานตนสังกัดที่ผูรับบํานาญปฏิบัติงานอยูกอน
เกษียณอายุราชการหรือลาออก ผานงานธุรการกองจะทํา

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
การตรวจสอบหลักฐานเอกสาร เม่ือหลักฐานครบถวน
ถูกตอง เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินและคําสั่งใหจายเงิน
บําเหน็จตกทอดแกทายาทผูมีสิทธิ บันทึกใบขอเบิก สงให
หนวยงานที่รบัผิดชอบตรวจสอบและจายเช็คใหแกทายาท 
บันทึกขอมูลและเก็บเอกสารเปนการสิ้นสุด 

 8. กระบวนการเบิกจายเงิน
สวัสดิการ 

กระบวนการเบิกจายเงินสวัสดิการ มีขอบเขตการ
ดําเนินงาน ดังนี้ 

- กระบวนงานเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล เริ่มตน
ตั้งแตการขออนุมัติเงินยืมเพ่ือทดรองจายคารักษาพยาบาล
เปนเงินสด เมื่อไดรับอนุมัติใหยืมแลว  ตั้งฎีกาเบิกเงินยืมนํา
ฝากเขาบัญชีที่กําหนดไว และในแตละวันท่ีมีการกําหนดให
เบิกคารักษาพยาบาล  จะเสนอใบถอนเงินใหผูมีอํานาจอนุมัติ
และถอนเงินสดออกมาเปนเงินสด รบัใบสําคัญคา
รักษาพยาบาลจากขาราชการบาํนาญแลวทําการตรวจสอบ 
สงใหผูมีหนาที่จายเงนิสดจายเงินใหแกผูยื่นหลักฐาน
ใบสําคัญ  รวบรวมใบสาํคัญตั้งฎีกาใบขอเบิกเพ่ือเบิกจายเงิน
งบประมาณมาชดใชเงินยืมเมื่อไดเช็ครับเงนินําเงินสงคืน
บัญชีเงินยืมคารักษาพยาบาล เก็บหลักฐานใบสําคัญเพ่ือรอ
ฝากบริษัทรับฝากเอกสาร เมื่อสิน้สุดปงบประมาณ นําเงินยืม
สงคืนหนวยงานผูใหยืมตอไป 

- กระบวนงานเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 
เริ่มตนจากการรับใบสําคัญคาเลาเรียนบุตรจากขาราชการ
บํานาญหรือทายาทบํานาญผูมีสิทธิทําการตรวจสอบ
หลักฐาน เสนอผูมีอํานาจลงนามในแบบใบเบิกคาเลาเรียน
บุตร จัดทําใบเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร (สงใหหนวยงาน

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ตรวจสอบและเขียนเช็ค) รับเช็คและนําเงินฝาก/จายใหแก
ขาราชการบํานาญผูยื่นเอกสาร  จัดเก็บเอกสาร  เปนการ
สิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1 

หนวยงาน งานสวัสดิการขาราชการบํานาญ กองบําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ภารกิจการบริหารงานสวัสดิการ

ขาราชการบํานาญ การสงเสริม

สนับสนุนใหบริการดานสวัสดิการ 

นันทนาการและการสงเคราะหเพ่ือให

ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานครมี

คุณภาพชีวิตท่ีดี การใหคําปรึกษา 

แนะนํา และประสานงานกับหนวยงานที่

มหีนาที่เก่ียวของเพ่ือใหความชวยเหลือ

หรือใหการสงเคราะหแกขาราชการ

บํานาญกรุงเทพมหานครที่ประสบปญหา

ไดรับความเดือดรอน เชน มีเงินไม

เพียงพอแกการดํารงชีพ ถูกทอดทิ้งไมมีผู

อุปการะ เจ็บปวยไมสามารถชวยตนเองได  

เปนศูนยกลางในการเผยแพรขาวสาร และ

ประชาสมัพันธในเรื่องที่เก่ียวของหรือให

ประโยชนแกขาราชการบํานาญ

กรุงเทพมหานคร การใหคําปรึกษา 

แนะนํา ตอบขอหารือเกี่ยวกับงานใน

หนาทีโ่ดยภารกิจการบริหารงานสวัสดิการ

1. กระบวนการให
คําปรึกษา แนะนํา แกไข
ปญหาขาราชการ
กรงุเทพมหานคร ลูกจาง 
และขาราชการบํานาญ
กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา

ขาราชการกรุงเทพมหานคร ลูกจาง และขาราชการ

บํานาญกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตงานครอบคลุม

ขั้นตอนเริ่มจากการไดรับเรื่องผานจากงานธุรการ หรือรับ

เรื่องจากสายโทรศัพท ทําการรับฟง อานเรื่อง ตรวจสอบ

ขอเท็จจริงของเรื่อง นํากฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวของมา

พิจารณารวมกับขอเท็จจริง เสนอเรื่องใหผูมี อํานาจ

พิจารณาเห็นชอบ แจงใหผูที่ปรึกษาทราบ บันทึกขอมูล 

เก็บเอกสาร   

งานสวัสดิการขาราชการ
บํานาญ                 
กองบําเหน็จบํานาญ 
สํานักการคลัง 

2 .  ก ร ะ บ ว น ก า ร  ก า ร

สงเสริมสนับสนุนกิจกรรม

นันทนาการ 

กระบวนการการสงเสริมสนับสนุนกิจกรรม
นันทนาการ  มีขอบเขตงานครอบคลุมข้ันตอน ดังนี้ 

- กระบวนงานบริหารโครงการ มีขอบเขตตั้งแตศึกษา
วิเคราะหจัดทําแผนงานโครงการ การขออนุมัติโครงการ            
การดําเนินการตามโครงการ การประเมินผลโครงการ            
การรายงานผลโครงการ 

- กระบวนงานการใหการสงเคราะหขาราชการ
บํานาญ มีขอบเขตตั้งแตรับคํารองขอความชวยเหลือ
ตรวจสอบเอกสารและขอเท็จ (ขออนุมัติออกตรวจเยี่ยม) 
ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหความชวยเหลือ 

- กระบวนงานการใหคําปรึกษา แนะนํา ขาราชการ

 



พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
ขาราชการบํานาญ  

 

บํานาญ มีขอบเขตตั้งแตรับคํารอง สอบถามขอมูล
เบื้องตน ตรวจสอบสิทธิ สํารวจทําความเขาใจปญหา ให
คําปรึกษา แนะนํา 

- กระบวนงานการเผยแพรขอมูลขาวสารใหแก
ขาราชการบํานาญ มีขอบเขตตั้งแตการวิเคราะหขาวที่เปน
ประโยชน และสิทฺธิพึงมีพึงไดของขาราชการบํานาญ เสนอ
อนุมัติ มอบหมายบุคลากร จนถึงการเผยแพรขาวให
ขาราชการบํานาญทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  สารบรรณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  -  มีการรับ สงหนังสือทันภายในเวลาที่กําหนด  

การรายงานตางๆ ตัวชี้วัดตาง ๆ ตรวจสอบ
เปนไปอยางมีระบบ และรวดเร็ว 

- มีการดําเนินการดานทรัพยสินพัสดุ ใหเปนไป
ตามระเบียบ และขอกฎหมายที่เก่ียวของ 

- มีการเบิกจายเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการ
ตาง ๆ มีความถูกตองครบถวน 

- ขาราชการและลูกจางในหนวยงาน/
สวนราชการ 
- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- การรับ สงหนังสือทันภายในเวลาที่กําหนด  
การรายงานตางๆ ตัวชี้วัดตาง ๆ ตรวจสอบ
เปนไปอยางมีระบบ และรวดเร็ว 

- ดําเนินการดานทรัพยสินพัสด ุ
-  การเบิกจายเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการ

ตาง ๆ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
หนวยงานองคกรภายนอก หนวยงาน
ภาครัฐ 
และทองถ่ิน 

สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานไดอยาง
รวดเร็ว 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ 

ทันเวลา รวดเร็ว 

ถูกตอง เปนไปตาม

ระเบียบ 

เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - สามารถการรับ สงหนังสือ 

การดําเนินการดานทรัพยสิน
พัสดุ และเบิกจายเงินเดือน 
คาตอบแทน สวัสดิการตาง ๆ   

- รอยละ 100 ของหนังสือ 
มีการรับ สงหนังสือทัน
ภายในเวลาที่กําหนด  การ
รายงานตาง  ๆตัวชี้วดัตาง ๆ  
  

    



ตัวชี้วัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

ทันเวลา รวดเร็ว ถูกตอง 
เปนไปตามระเบียบ 

ตรวจสอบเปนไปอยางมี
ระบบ และรวดเรด็ 
- รอยละ 100 ของมี 
การดําเนินการดาน
ทรัพยสินพัสดุ ใหเปนไป
ตามระเบียบ และขอ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- รอยละ 100 ของมี
การเบิกจายเงินเดือน 
คาตอบแทน สวัสดิการ
ตาง ๆ มีความถูกตอง
ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  บริหารงานทั่วไป 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - มีการบริหารงานบุคคลเปนไปตามกฎ 

ระเบียบและหลักเกณฑ 
- มีการดําเนินการดานสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชนอยูบนพื้นฐานของกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ระเบียบฯ 

- ขาราชการและลูกจางในหนวยงาน 
 
 
 

- การบริหารงานบุคคลเปนไปตามกฎ ระเบียบ
และหลักเกณฑ 

- การดําเนินการดานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชนอยูบนพื้นฐานของกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ระเบียบฯ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการและลูกจางในหนวยงาน/สวน
ราชการ 
- หนวยงานองคกรภายนอก  

- มีความโปรงใสและใหความเปนธรรม  
ถูกตองเหมาะสมและชอบดวยกฎหมาย 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวยการการลา
ของขาราชการ พ.ศ. 2555  
- ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิด
ชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๕๓๖ และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

ทันเวลา รวดเร็ว 

ถูกตอง โปรงใส และ

เปนธรรม 

เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - สามารถบริหารงาน   

ดานบุคคล และดาน
สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชนอยูบนพื้นฐาน
ของกฎหมาย ขอบัญญัติ  
 

- รอยละ 100 ของการ
บริหารงานบุคคลเปนไป
ตามกฎ ระเบียบและ
หลักเกณฑ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวชี้วัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

ระเบียบฯ ใหมีความ
รวดเร็ว ถูกตอง โปรงใส 
และเปนธรรม 

- รอยละ 100 ของการ
ดําเนิน การดานสวสัดิการ
และสิทธิประโยชนอยูบน
พ้ืนฐานของกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ระเบียบฯ 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  บริหารงบประมาณรายจาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - มีการจัดทําคําของบประมาณตามความจํา

เปนไดตามรูปแบบและวิธีการของ
กรุงเทพมหานคร 

- มีการบริหารงบประมาณเปนไปตามแผนงาน 
โครงการ 

- ขาราชการและลูกจางในหนวยงาน 
 
 
 

- สามารถจัดทําคําของบประมาณตาม
ความจําเปนไดตามรูปแบบและวิธีการของ
กรุงเทพมหานคร 

- การบริหารงบประมาณเปนไปตามแผนงาน 
โครงการ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร   
- กองตาง ๆ  ในสํานัก ผูบริหารสํานักการคลัง 

- ติดตามประเมินผลไดตามเวลาที่กําหนด  

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
รับเงินการเบิกจายเงินฯลฯ 

- ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป 

- ขอบัญญัติและระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 

 

ถูกตองตามระเบียบ 

เบิกจายทันตามกําหนด 

เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - จัดทําคําขอ

งบประมาณตามความ
จําเปน ถกูตองตาม
ระเบียบ เบิกจายทัน
ตามกําหนด 

- รอยละ 100 ของการจัดทํา
คําของบประมาณตามความจํา
เปนไดตามรูปแบบและวิธีการ
ของกรุงเทพมหานคร 
- รอยละ 100 ของการ
บริหารงบประมาณเปนไป
ตามแผนงาน โครงการ 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  ทรัพยสิน 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคญั 
ผูรับบริการ  - มีทรัพยสินเพียงพอและตรงตามความตองการ 

- มีการลงทะเบียนเพ่ือควบคุมไดครบถวน 
- มีการบํารุงรักษาใหใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

- ขาราชการของกองบําเหน็จบํานาญ 
 
 
 

- ทรัพยสินเพียงพอและตรงตามความตองการ 
- ลงทะเบียนเพ่ือควบคุมไดครบถวน 
- บํารงุรักษาใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน 

- มีความถูกตอง ครบถวน ตามหลักฐาน และ
เปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วาดวย
การทรัพยสิน 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ถูกตองและครบถวน เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - มีทรัพยสินเพียงพอ

ตรงตามความตองการ  
ลงทะเบียนและ
บํารงุรักษาใหใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 
ถูกตองและครบถวน 
 

- รอยละ 100 ของทรัพยสิน
เพียงพอและตรงตามความตองการ 
 - รอยละ 100 ของการ
ลงทะเบียนเพื่อควบคมุได
ครบถวน 
- รอยละ 100 ของการบํารุงรักษา
ใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ   จัดซื้อ - จัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - มีกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง เปนไปตาม พรบ.

และระเบียบที่เก่ียวของ 
- มีการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงาน

เพียงพอ และตรงตามความตองการ 
 

- ขาราชการและลูกจางของกอง
บําเหน็จบํานาญ 
 
 

- กระบวนการจัดซื้อ จัดจาง เปนไปตาม พรบ.
และระเบียบที่เก่ียวของ 

- มีพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงานเพียงพอ และ
ตรงตามความตองการ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ผูขายหรือผูรับจางแลวแตกรณ ี - ไดรับคัดเลือกเปนผูขาย หรือผูรับจางกับ

หนวยงาน 
 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ             
พ.ศ. 2560 
 

ทันเวลา ถูกตอง 

โปรงใส                  

และเปนธรรม 

เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 - การจัดซื้อ จัดจาง 

จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ 
เพียงพอ  ตาม พรบ. 
และระเบียบที่เก่ียวของ 
ใหมีความทันเวลา 
ถูกตอง โปรงใสและเปน
ธรรม 

- รอยละ 100 ของ
กระบวนการจัดซื้อ จัดจาง 
เปนไปตาม พรบ. และ
ระเบียบที่เก่ียวของ 
 - รอยละ 100 ของการ
จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ 
สําหรับใชงานเพียงพอ 
และตรงตามความตองการ 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - มีจายเงินไดถูกตองครบถวน ตรงตาม

กําหนดเวลาขอบัญญัติและระเบียบกําหนด - ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
และลูกจาง กองบําเหน็จบํานาญ 

- จายเงินไดถูกตองครบถวน ตรงตาม
กําหนดเวลาขอบัญญัติและระเบียบกําหนด 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- กรมสรรพากร บริษัทหางราน - ไดรับเงินถูกตองครบถวน  
    

ขอกําหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 
 
   

- เปนไปตามระเบียบวาดวย การรับเงิน
การเบิกจายเงินฯลฯ 

- ขอ พรบ.พัสดุ ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป 

- ขอบัญญัติงบประมาณและวิธีการ
งบประมาณ 

ครบถวนถูกตองภายใน

กําหนด 

เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถจายเงินได

ถูกตองครบถวน ภายใน
กําหนดเวลา 

- รอยละ 100 ของ
จายเงินไดถูกตองครบถวน 
ตรงตามกําหนดเวลา
ขอบัญญัติและระเบียบ
กําหนด 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบํานาญปกติ 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบํานาญปกติภายใน 30 วัน 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการขอรับ
เงินบํานาญปกติไดครบถวนถูกตอง 

- ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
- ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 

- ไดรับเงนิบํานาญปกติภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการ
ขอรับเงนิบํานาญปกตคิรบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- หนวยงานตนสังกัด 
- หนวยงานองคกรภายนอก 
- ทายาทขาราชการบํานาญ 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงินภายใน
กําหนดความถูกตองของเอกสารครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
กรุงเทพมหานคร  

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
สวนทองถ่ิน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

-  ดําเนินการเสร็จตาม
เวลาที่กําหนด 

-  ตามที่มีกฎหมาย
ระเบียบและหนังสือสั่ง
การกําหนดไว 

-  ความพึงพอใจของผูรับ
บํานาญปกติ 

- หนวยงานองคกร
ภายนอกที่มีสวนไดเสีย 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงิน

บํานาญปกติภายใน 
30 วัน นับตั้งแตวันที่
ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงิน 
บํานาญปกติครบถวน
ถกูตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

รอยละ 100 ของการ
จายเงินบํานาญปกติ
ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับ
เอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบํานาญปกติ
ครบถวนถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบํานาญพิเศษ ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการขอรับ
เงินบํานาญพิเศษครบถวนถูกตอง 

- ทายาทของขาราชการ
กรุงเทพมหานครและขาราชการ
บํานาญ 

-  ไดรับเงินบํานาญพิเศษ ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบํานาญพิเศษครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ทายาทขาราชการบํานาญ 
- หนวยงานตนสังกัด 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงินภายใน
กําหนดความถูกตองของเอกสารครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
สวนทองถ่ิน    

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ความพึงพอใจของ
ทายาทผูรับบํานาญ
พิเศษ 

- ความพึงพอใจของ
หนวยงานองคกร
ภายนอกที่มีสวนได
เสีย 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงิน

บํานาญพิเศษภายใน 
30 วัน นับตั้งแตวันที่
ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงิน
บํานาญพิเศษครบถวน
ถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

รอยละ 100 ของการ
จายเงินบํานาญพิเศษ
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันที่ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงิน
บํานาญพิเศษ ครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบําเหน็จปกต ิ

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบําเหน็จปกต ิภายใน 30 วัน 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการขอรับเงิน
บําเหน็จปกติครบถวนถูกตอง 

- ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
- ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
-  ลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร 

- ไดรับเงนิบําเหน็จปกติภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการ
ขอรับเงนิบําเหน็จปกติครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- ทายาทขาราชการและลูกจาง

กรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานตนสังกัด หนวยงานองคกร

ภายนอก 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงิน
ภายในกําหนดความถูกตองของเอกสาร
ครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ สวนทองถ่ิน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยกองทุน

บําเหน็จบํานาญขาราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยบําเหน็จและ

เงินชวยเหลือคาทําศพของลูกจาง 

- ความพึงพอใจของ
ขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร     
ที่ขอรับบําเหน็จปกติ 

- หนวยงานองคกร
ภายนอกที่มีสวนได
เสีย 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงินบําเหน็จ

ปกติภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันที่ไดรับเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบําเหนจ็ปกติ
ครบถวนถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

รอยละ 100 ของการจายเงิน
บําเหน็จปกตภิายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จ
ปกต ิครบถวนถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบําเหน็จพิเศษ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบําเหน็จพิเศษ ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการขอรับเงิน
บําเหน็จพิเศษครบถวนถูกตอง 

- ลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร                             
และทายาทลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 

- ไดรับเงนิบําเหน็จพิเศษภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบการ
ขอรับเงนิบําเหน็จพิเศษครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- หนวยงานตนสังกัด 
- ทายาทลูกจางประจํากรุงเทพมหานครท่ี

ไดรับบําเหน็จพิเศษ 
- องคกรหนวยงานภายนอก 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงิน
ภายในกําหนดความถูกตองของเอกสาร
ครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ.บําเหน็จบาํนาญขาราชการ สวนทองถ่ิน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยบําเหนจ็
และเงินชวยเหลือคาทําศพของลูกจาง 

- ความพึงพอใจของ
ทายาทลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานครที่
ขอรับบําเหน็จพิเศษ 

- ความพึงพอใจของ
หนวยงานองคกร
ภายนอกที่มีสวนได
เสีย 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงิน

บําเหน็จพิเศษภายใน 30 
วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับ
เอกสารประกอบการขอรับ
เงินบําเหน็จพิเศษ
ครบถวนถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

รอยละ 100 ของการ
จายเงินบําเหน็จพิเศษภายใน 
30 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับ
เอกสารประกอบการขอรับ
เงินบําเหน็จพิเศษ ครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบําเหน็จรายเดือนภายใน 30 วัน                 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบเรื่อง
ครบถวนถูกตอง  

-  ลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร ที่มีอายุ
ราชการตั้งแต 25 ปบริบูรณ ขึ้นไป 
และขอรับบําเหน็จรายเดือน 

ไดรับเงินบําเหน็จรายเดือนภายใน 30 วัน                 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสารประกอบเรื่อง
ครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- หนวยงานตนสังกัด 
- ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- ทายาทของลูกจาง 
- องคกรหนวยงานภายนอก 
 

ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงินภายใน
กําหนดความถูกตองของเอกสารครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
บําเหน็จและเงินชวยเหลือลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2557 

- ความพึงพอใจของ
ลูกจางผูรับบําเหน็จ
รายเดือน และทายาท
ลูกจาง 

- ความพึงพอใจของ
องคกรหนวยงาน
ภายนอก 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงินบําเหน็จ

รายเดือนภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดรับเอกสาร
ประกอบเรื่องครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

รอยละ 100 ของการ
จายเงินบําเหน็จรายเดือน
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันที่ไดรับเอกสารประกอบ
เรื่องครบถวนถูกตอง 
ภายในระยะเวลาที่กําหนด     



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบําเหน็จดํารงชีพภายใน 30 วัน 

นับตั้งแตวันที่ปดรอบการรับเรื่อง และไดรับ
เอกสารประกอบเรื่องครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร ไดรับเงินบําเหน็จดํารงชีพภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ปดรอบการรับเรื่อง และไดรับ
เอกสารประกอบเรื่องครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานตนสังกัด 

ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงินภายใน
กําหนดความถูกตองของเอกสารครบถวน 

 

    

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 

   
- กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการ

รับบําเหน็จดํารงชีพ 
- ความพึงพอใจของ

ขาราชการบํานาญ
กรุงเทพมหานคร 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถเบิกจายเงิน

บําเหน็จดํารงชีพ
ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ปดรอบ
การรับเรื่อง และไดรับ
เอกสารประกอบเรื่อง
ครบถวนถูกตอง 
ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

รอยละ 100 ของการ
จายเงินบําเหน็จดํารงชีพ
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันที่ปดรอบการรับเรื่อง 
และไดรับเอกสาร
ประกอบเรื่องครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 
 

    



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  การเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด และเงินชวยคาทําศพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มีการจายเงินบําเหน็จตกทอด และเงินชวยพิเศษ               

ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จตกทอดครบถวน
ถูกตอง 

- ทายาทขาราชการบํานาญ ไดรับเงินบําเหน็จตกทอด และเงินชวยพิเศษ               
ภายใน 30 วัน นับแตวันทีไ่ดรับเอกสาร
ประกอบ            การขอรับเงินบําเหน็จตก
ทอดครบถวนถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- หนวยงานตนสังกัด 
- ทายาทของขาราชการบํานาญ 
- หนวยงานองคกรภายนอก 

ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงินภายใน
กําหนด ความถูกตองของเอกสารครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวน
ทองถิ่น 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- กฎกระทรวงกําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ 

- ความพึงพอใจของ
ทายาทขาราชการ
บํานาญ
กรุงเทพมหานคร 

- ความพึงพอใจของ
หนวยงานองคกร
ภายนอกที่มีสวนได
เสีย 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 -  สามารถเบิกจายเงินบําเหน็จตก

ทอด และเงินชวยพิเศษ ภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จตก
ทอดครบถวนถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- รอยละ 100 ของการจายเงิน
บําเหน็จตกทอด และเงินชวย
พิเศษ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่
ไดรับเอกสารประกอบการขอรับ
เงินบําเหน็จตกทอดครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลาที่กําหนด



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาใหความ

เห็นชอบ ในการสั่งจายเงินบําเหน็จบํานาญ
ปกติ/พิเศษ บําเหน็จตกทอด ใหขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และขาราชการบํานาญ
สามัญ พิจารณาใหความเห็นชอบการบริหาร
เงินและใชจายเงนิกองทุนกรณีตาง ๆ 

- ไดรับเงินรายไดกรุงเทพมหานคร 3% สมทบ
กองทุนฯ และเบิกจายเงนิใหผูรับบริการได
เพียงพอ รวดเร็ว ถูกตอง พิจารณาเรื่องขอ
อนุมัติยืมเงินใหหนวยงานอ่ืน ๆ  เพ่ือใหเกิดดอก
ผลมาใชในกิจกรรมของกองทุนฯ 

- ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการบํานาญ  
- ทายาทขาราชการบํานาญ  
- พนักงานกองทุนคณะกรรมการกองทุน ฯ 

- คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาใหความ
เห็นชอบ           ในการสั่งจายเงินบําเหน็จ
บํานาญปกติ/พิเศษ บําเหน็จตกทอด ให
ขาราชการกรุงเทพมหานคร และขาราชการ
บํานาญสามัญ พิจารณาใหความเห็นชอบการ
บริหารเงินและใชจายเงนิกองทุนกรณตีาง ๆ 

- ไดรับเงินรายไดกรุงเทพมหานคร 3% สมทบ
กองทุนฯ และเบิกจายเงนิใหผูรับบริการได
เพียงพอ รวดเร็ว ถูกตอง พิจารณาเรื่องขอ
อนุมัติยืมเงินใหหนวยงานอ่ืน ๆ  เพ่ือใหเกิดดอก
ผลมาใชในกิจกรรมของกองทุนฯ 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการกรงุเทพมหานคร 
- ขาราชการบํานาญสามัญ 
- ทายาทขาราชการบํานาญ 
- พนักงานกองทุนฯ / คณะกรรมการ

กองทุนฯ 
- หนวยงานองคกรภายนอก / หนวยงาน

ตนสังกัด 

ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงิน 
ภายในกําหนด ความถูกตองของเอกสาร
ครบถวน 

 



 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ       
สวนทองถ่ิน- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยกองทุน
บําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- กฎกระทรวงการหักเงินงบประมาณ
รายไดประจําปสมทบเขาเปนกองทุน
บําเหน็จบํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําสงเงินและการตรวจเงิน 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการ
พัสดุ 

- สามารถใชเงินกองทุน
บําเหน็จฯ ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร ให
เกิดประโยชนสูงสุด 

  - คณะกรรมการกองทุนฯ 
พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
ในการสั่งจายเงิน
บําเหน็จบํานาญปกติ/
พิเศษบําเหน็จตกทอด 
ใหขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และ
ขาราชการบํานาญ
สามัญ พิจารณาให
ความเห็นชอบการ
บริหารเงินและใชจาย
เงินกองทุนกรณีตาง ๆ 

- สามารถเบิกจายเงินให
ผูรับบริการไดเพียงพอ 
รวดเร็ว ถูกตอง  

- รอยละ 100 ของ
คณะกรรมการกองทุนฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ในการสั่งจายเงินบําเหน็จ 
บํานาญปกต/ิพิเศษ 
บําเหน็จตกทอด ให
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และขาราชการบํานาญ
สามัญ พิจารณาใหความ
เห็นชอบการบริหารเงิน 
และใชจายเงินกองทุน
กรณตีาง ๆ 

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินใหผูรับบริการได
เพียงพอ รวดเร็ว ถูกตอง 

 
 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  กระบวนการเบิกจายเงินสวัสดิการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - จายเงินคารักษาพยาบาล/คาเลาเรียน 

ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว ตามกฏหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ตามสิทธ ิ

- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
- สถานพยาบาลของรัฐ และเอกชน 
- ทายาทของขาราชการบํานาญ 
- ขาราชการบํานาญและบุตรที่อยูใน

เกณฑมีสิทธิไดรับคาเลาเรียน 

- ไดรับเงนิคารักษาพยาบาล/คาเลาเรียน 
ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว ตามกฏหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ตามสิทธ ิ

 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
- ทายาทของขาราชการบํานาญ 
- สถานพยาบาล ตาง ๆ 
- หนวยงาน/องคกรที่เก่ียวของ 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว  หลักฐาน 
ครบถวน ถูกตอง 

- ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับเงิน
ภายในกําหนด เอกสารถูกตอง ครบถวน 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล  

- ขอบัญญัติเรื่องการชวยเหลือในการรักษาพยาบาล 
- หนังสือสั่งการตาง ๆ  ของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
- พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

- ความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 

- ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสารหลักฐาน  

- มีงบประมาณ
เบิกจายเพียงพอ 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถจายเงนิคา

รักษาพยาบาล/คาเลาเรียน 
ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว 
ตามกฏหมาย ระเบียบ 
ขอบังคบัตาง ๆ  ตามสิทธ ิ

รอยละ 100 ของการจายเงิน
คารักษาพยาบาล/คาเลาเรยีน 
ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว ตาม
กฏหมาย ระเบียบ ขอบังคบั
ตาง ๆ  ตามสิทธ ิ



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  กระบวนการ การใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาขาราชการลูกจางและขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  มขีาราชการกรุงเทพมหานครหรือหนวยงานตน

สังกัด ไดรับคําแนะนํา และแนวทางปฏิบัติงาน
ดานบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด และ
สวัสดิการตาง ๆ ได และสามารถแกไขปญหาให
ดําเนินการตอไปได 

- ขาราชการและลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานตนสังกัด 
- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
- ทายาทขาราชการบํานาญ 
- หนวยงานและองคกรภายนอก 

ขาราชการกรุงเทพมหานครหรือหนวยงาน
ตนสังกัดไดรับคําแนะนําและแนวทาง
ปฏิบัติงานดานบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตก
ทอด และสวัสดิการตาง ๆ ได สามารถแกไข
ปญหาใหดําเนินการตอไปได 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการและลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานตนสังกัด 
- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
- ทายาทขาราชการบํานาญ 
- หนวยงานและองคกรภายนอก 

ไดรับความสะดวก จากการแนะนําและแกไข
ปญหาไดในระดับหนึ่ง และสามารถ
ดําเนินการในขั้นตอนตอไปได 

 

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- กฎหมายเก่ียวกับบําเหน็จบํานาญ

และหนังสือสั่งการของขาราชการ

สวนทองถ่ินและกรุงเทพมหานคร 

- สามารถนําขอแนะนําไป
ปฏิบัติไดบนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่ถูกตอง
ครบถวน 

  ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถใหคําแนะนํา      รอยละ 100 ของ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 

 - ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอกที่
เก่ียวของใหเรงรัดการ
ดําเนินการแกไขดาน
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

    ตามแนวทาง
ปฏิบัติงานดาน
บําเหน็จบํานาญ 
บําเหน็จตกทอด และ
สวัสดิการตาง ๆ ได
อยางถูกตองครบถวน 

ขาราชการหรือหนวยงาน 
ตนสังกัด ไดรบัคาํแนะนํา
ตามแนวทางปฏิบัติงาน
ดานบําเหน็จบํานาญ 
บําเหน็จตกทอด และ
สวัสดิการตาง ๆ ได และ
สามารถแกไขปญหาให
ดําเนินการตอไปได 

 
 



ตารางที่ 2 

กระบวนการ  กระบวนการ การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ผูรับบริการ  - มีการสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการใหแก

ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานครใหมีความ
ครบถวนและรวดเร็ว 

- ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 
 

- ไดรับประโยชนจากการเขารวมโครงการ 
- ไดรับคําปรึกษา และขอแนะนําตาง ๆ จนเปน

ที่นาพอใจ 
- ไดรับความชวยเหลอืบรรเทาความเดือดรอน

ตามอัตภาพ 
- ตองการไดรับขอมูลขาวสาร สิทธิประโยชน

ตาง ๆ ที่ควรไดรับอยางถูกตองแมนยํา 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ทายาทขาราชการบํานาญ 
- หนวยงานองคกรภายนอก 
- หนวยงานบรรเทาทุกข 

  

    
ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 
   

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 

- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
- กฎหมายเก่ียวกับบําเหน็จบํานาญ 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทาง

ราชการ พ.ศ. 2540 

- ความพึงพอใจของ
ผูเขารวมโครงการ 

- ความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ 

- ความพึงพอใจของ
ขาราชการบํานาญ  

- ผูรับบริการไดรับ
ประโยชนสูงสุด 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 
 สามารถจดัใหมีการ

สงเสริมสนับสนุน
กิจกรรมนันทนาการ
ใหแกขาราชการบํานาญ 

รอยละ 100 ของการสงเสริม
สนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ
ใหแกขาราชการบํานาญ
กรุงเทพมหานครใหมีความ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุมคา 

 ตัวชี้วัด 
 ภายใน ผลกระบวนการ 

 การเผยแพรขอมูล 
ขาวสาร เปนไปตาม
กฎหมาย และถูกตอง
ตรงกับความตองการ
ของผูรับบริการ 

    กรุงเทพมหานครใหมี
ความครบถวนและ
รวดเร็ว 

ครบถวนและรวดเร็ว 
 
 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ งานสารบรรณ >> กระบวนงานการรับ – สงหนังสือ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือจากภายในและ
ภายนอก กทม. 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ผูรับหนังสือ
ถูกตอง 

เอกสาร สมุด

ทะเบียน            

รับ – สง 

หนังสือ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ             
พ.ศ. 2526 และ 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2547           
และ (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ.2551 

2 รับหนังสือ ตรวจสอบลงทะเบียน

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ความสมบูรณ              

ของหนังสือ              

เอกสารแนบ

ครบถวน 

เอกสาร 

3 เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณา
สั่งการ โดยผาน หัวหนางานธุรการ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน บันทึกตาม
แบบฟอรม
ทะเบียนรับ
หนังสือให
ครบถวน 

เอกสาร 

4 ลงทะเบียนหนังสือสงกลุมงานที่

รับผิดชอบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

5 สงหนังสือใหกลุมงานตาง ๆ 
ดําเนินการตามที่ ผอ.กอง สั่งการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 หนังสือที่ไดดําเนินการแจงเวียนแลว 
ก็จะรวบรวมใสแฟมประเภทของ
หนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร   

7 ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนข้ึน
เงินเดือนขาราชการและคําสั่ง
เลื่อนคาจางของลูกจางประจํา 
ตรวจสอบแลวนําเสนอ               
ผอ.กองทราบ และแจงทุกกลุม
งานทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร   

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ งานสารบรรณ >> กระบวนงานการราง โตตอบหนังสือ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 เซน็ตรับจากเจาหนาที่สารบรรณ เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร - หนังสือ
ภายใน 

- หนังสือ
ภายนอก 

- หนังสือ
รับรอง 

- หนังสือ
ประทับต
ราแทน
การลงชื่อ 

 

- ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ        

พ.ศ. 2526 และ 

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2546 แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2547 และ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.

2551 

 

2 รับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานที่

ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง หรือ 

หัวหนางาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 พิจารณารางหนังสือใหเปนไป

ตามระเบียบสารบรรณและ

นโยบายท่ีไดรับแลวนําเสนอ

หัวหนางานหรือ ผอ.กอง 

พิจารณาแกไขหรือใหความ

เห็นชอบ 

เจาพนักงานธุรการ
ผอ.กอง 

1 วัน  

 

 

เอกสาร 

4 ดําเนินการจัดพิมพราง ๆ 

หนังสือพิมพ ตามที่ไดผานความ

เห็นชอบหัวหนางาน             

และ ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

5 ดําเนินการตรวจทานความถูกตอง            

และลงนามกํากับที่สําเนานําลงนาม

เสนอหัวหนางาน และ ผอ.กอง 

พิจารณา 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

6 ออกเลขสงหนังสือราชการภายนอก /

ราชการ ภายในและหนังสือราชการ

ลับ หรอืหนังสือรับรองแลวแตกรณ ี

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

7 เมื่อดําเนินการเรื่องตาง ๆ 

เรียบรอยแลว รวบรวมเอกสาร

ทั้งหมด จัดเก็บเขาแฟมตาม

หมวดหมูของระบบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน 

 

 เอกสาร   

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ งานสารบรรณ >> กระบวนงานการจัดเก็บรักษาเอกสาร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ 

คําสั่ง ขอบังคับ และหนังสือสั่งการ

ตาง ๆ ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร - แบบฟอรมที่ 

19 , 20 ทาย

ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสาร

บรรณ            

พ.ศ. 252๖ 

 

- ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ             

พ.ศ. 2526                 

(หมวด ๓ การเก็บ

รักษา ยืม และ

ทําลายหนังสือ สวน

ที่ ๑ การเก็บรักษา 

ขอ ๕๒ , ๕๓ , ๕๔ , 

๕๕ , ๕๖ 

 

2 ดําเนินการตรวจ แยกเรื่องที่

ดําเนินเรียบรอยแลวและไมมี

อะไรที่ตองปฏิบัติตอไปอีกใหเปน

หมวดหมูและประเภทของหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร โดย

การจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ 

(ตามแบบท่ี 1๙) ทายระเบียบ

สํานักนกยกรัฐมนตรี               

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

และสงหนังสือและเรื่องปฏิบัต ิ         

ทั้งปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้น 

พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บไปให

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

หนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ 

กําหนด หรือแยก               

เปนหมวดหมูของประเภทหนังสือ

ตามหมวดเอกสารและสี ของ

กรุงเทพมหานคร 

4 -  เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่อง              
ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ในการ
เก็บหนังสือดําเนินการ ดังนี้ 

๑. ประทับตรากําหนดเก็บ
หนังสือไวที่มุมลางดานขวา 
ของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับนั้น และลง
ลายมือชื่อยอกํากับตรา  
- หนังสือที่ตองเก็บไว

ตลอดไป ใหประทับตรา 
คําวา หามทําลาย                
ดวยหมึกสีแดง  

- หนังสือที่เก็บโดยมี
กําหนดเวลา ใหประทับตรา
คําวา เก็บถึง พ.ศ. …….. 
ดวยหมึกสีน้ําเงิน และลง

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เลขของปพุทธศักราช             
ที่ใหเก็บถึง 

๒. ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว
เปนหลักฐานตามแบบท่ี 
๒๐ ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 252๖ 
- การเก็บไวเพ่ือใชในการ

ตรวจสอบ เมื่อการเก็บ
หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบรอยแลว แตจําเปน
จะตองใชในการตรวจสอบ
เปนประจํา ไมสะดวกใน
การสงไปเก็บยังหนวยเก็บ
ของสวนราชการ  ให
เจาของเรื่องเก็บเปน
เอกเทศ โดยแตงตั้ง
เจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบ ก็
ได เม่ือหมดความจําเปนที่
จะตองใชในการตรวจสอบ
แลว ใหจัดสงหนังสือนั้น
ไปยังหนวยเก็บของ สวน



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 252๖ 
ขอ ๕๔ และขอ ๕๕ โดย
อนุโลม 

5 เม่ือครบกําหนดอายุการเก็บ

หนังสือใหดําเนินการตามข้ันตอน

การทําลายเอกสารตอไป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ งานสารบรรณ >> กระบวนงานการทําลายเอกสาร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นป

ปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใน

การเก็บ หนังสือสํารวจหนังสือ          

ที่ครบกําหนดอายุการเก็บ  ในปนั้น 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526            

ตามขอ 66 

เจาพนักงานธุรการ 60 วัน  เอกสาร - แบบที่ 20 , 

25 ทาย

ระเบียบ

สํานักนายก- 

รัฐมนตรวีา

ดวยงานสาร

บรรณ          

พ.ศ.2526 

 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ            
พ.ศ.2526 ขอ 66 , 
67 , 68 , 69 , 70 

2 จัดทําบันทึกและคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ ทําลายหนังสือ โดย

เสนอผานผูอํานวยการกอง เพ่ือนํา

เรียนผูอํานวยการสํานัก พิจารณา

แตงตั้งคณะกรรมการ ตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย  งาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 67 โดย

ใหคณะกรรมการมีหนาที่และ

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ดําเนินการ ตามขอ 68  

3 ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือ สํารวจหนังสือที่ครบ

กําหนดอายุการเก็บ  ในปนั้น จัดทํา

บัญชีหนังสือขอทําลาย            

ตามแบบที่ 25 ทายระเบียบสํานัก

นายก รัฐมนตรีวาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ.2526    

เจาพนักงานธุรการ 5 วัน  เอกสาร 

4 คณะกรรมการพิจารณาและเสนอ
ความเห็น แยงของคณะกรรมการ 
(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ
ตามขอ ๖๙ แหงระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย          
งานสารบรรณ พ.ศ.2526          

เจาพนักงานธุรการ 5 วัน  เอกสาร 

5 เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมไดรับรายงานจาก
คณะกรรมการแลว ใหพิจารณา
สั่งการ ดังนี้ 
 

เจาพนักงานธุรการ 60 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

-    ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไม
ควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บ
หนังสือ นั้นไวจนถึงเวลาการ
ทําลายงวดตอไป 

-   ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควร
ทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอ
ทําลายให กองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร 
พิจารณากอน เวนแตหนังสือ
ประเภทที่สวนราชการนั้นได
ขอทําความตกลงกับกรม
ศิลปากรแลว ไมตองสงไปให
พิจารณา ดําเนินการตามขอ 
70 แหงระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย งาน
สารบรรณ พ.ศ.2526      

6 ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมี

อํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว 

โดย การเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ

ไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได 

และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวให

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ทําบันทึกลง นามรวมกันเสนอผูมี

อํานาจอนุมัติทราบ 

7 เม่ือไดทําลายเอกสารเสร็จ

เรียบรอยแลว ใหรายงานผูมี

อํานาจอนุมัติทราบและ             

ทําหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร             

เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรม

ศิลปากรทราบ เพ่ือรวบรวมใหเปน

สถิติการทําลายเอกสารทาง

ราชการในแตละป    

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานการดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทํา

รายงานขอมูลแผนงานโครงการ 

จาก สก.สนค. 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

- ผูรับหนังสือ

ถูกตอง 

เอกสาร   

2 ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบ

รายละเอียดการจัดทําขอมูล  

แผนงานโครงการนําเสนอ              

ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 

เจาพนักงาน

ธุรการ           

ผอ.กอง 

1 วัน ความสมบูรณ        

ของหนังสือและ

เอกสารครบถวน 

เอกสาร 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงาน

ตาง ๆ ดําเนินการในสวนที่

เก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร 

4 ดําเนินการจัดทําขอมูลแผนงาน/

โครงการ ตามรูปแบบที่หนวยงาน

ตาง ๆ กําหนด ไดแก การบันทึก

ขอมูลในระบบ Daily Plan 

เจาพนักงานธุรการ 2-3 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

Daily Plan 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

รายงานให สยป.ทราบ การจัดทํา

รายงานผูตรวจราชการ การจัดทํา

ขอมูลแผนพัฒนาบุคลากรโดย

การเขียนโครงการเสนอ ผอ.กตจ 

พิจารณาลงนามนําเรียน ผอ.

สนค.อนุมัติ 

5 รวบรวมขอมูลแผนงาน โครงการ

ที่งานธุรการไดดําเนินการและ

จากกลุมงานตาง ๆ แลว จัดทํา

หนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนามสง

ให สก.สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

6 เก็บสําเนาเอกสารไวดําเนินการ

ตามแผนงาน โครงการ ตอไป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการจดัทําโครงสรางอัตรากําลัง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือแจงเรื่องการปรับปรุง

โครสรางสวนราชการในสังกัด

สํานักการคลัง จาก สก.สนค. 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน 

 

ผูรับหนังสือ

ถูกตองความ

สมบูรณ             

ของหนังสือ และ

เอกสารครบถวน 

เอกสาร   

2 ลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบ

รายละเอียดแนวทางการปรับปรุง

โครงสรางนําเสนอ  ผอ.สนง./ผอ.

กอง ทราบแบะพิจารณาสั่งการให

นัดประชุมหัวหนากลุมงาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน 

 

 เอกสาร 

3 ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนา

กลุมงาน พรอมจัดทําเอกสาร

ประกอบการปรับปรุงโครงสรางฯ 

ตามแบบที่สํานักงาน ก.ก.กําหนด 

สงใหหัวหนากลุมงานทราบและ

เขารวมประชุม 

ผอ.กอง 1 วัน 

 

 เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

4 ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนา
งานและเจาหนาท่ี ที่เก่ียวของ 
เขารวมประชุมการปรับปรุง 
โครงสรางตามแบบรายละเอียดท่ี
กําหนด ครั้งที่ 1 

เจาพนักงานธุรการ
ผอ.กอง 

2-3 วัน  เอกสาร 

5 งานธุรการดําเนินการจัดพิมพ
รายละเอียดการปรับปรุง
โครงสรางสวนราชการ ตามมติท่ี
ประชุม พรอมตรวจสอบความ
ครบถวนของขอมูล เสนอ ผอ.
กอง พิจารณาสั่งการ ใหนัด
ประชุมหัวหนากลุมงาน เพื่อ
ทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีก
ครัง้ 

เจาพนักงานธุรการ
ผอ.กอง 

2-3 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร 

6 ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนา
กลุมงาน พรอมรายละเอียดขอมูล
การปรับปรุงโครงสราง ตามมติที่
ประชุมครั้งท่ี 1 

ผอ.กอง 1 วัน 
 

 เอกสาร 

7 ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน   

และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ เขารวม

ประชุมเพ่ือตรวจสอบขอมูลความ

ถูกตองของเนื้อหา ตามมติที่

ผอ.กอง 1 วัน 

 

 เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ประชุมครั้งท่ี ๆ พรอมทั้งทบทวน

ภารกิจที่ไดรับมอบหมายวา

ครบถวนหรือไม 

8 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียด

การปรับปรุงโครงสรางฯที่

จัดพิมพแกไข ตามมติที่ประชุม

ครั้งที่ 2 เรียบรอยแลวเสนอ ผอ.

กอง พิจารณาลงนาม สงให สก.

สนค.ดําเนินการพรอมจัดเก็บ

สําเนาเอกสารเขาแฟมตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง 

1 วัน 

 

ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 หนวยงานกระจายตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปลงสู
ระดับสํานักงาน/กอง 

- 1 วัน - - แบบฟอรมที่

สํานักงาน 

ก.ก. กําหนด 

 

2 ลงทะเบียนรับตรวจสอบพรอมจัดทํา
รายละเอียดตัวชี้วัดท่ีหนวยงานไดรับ
มอบหมายจากสํานัก เสนอ ผอ.สนง./  
ผอ.กอง ทราบ และนัดประชุม
หัวหนา กลุมงาน 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความสมบูรณ             

ของหนังสือและ

เอกสารแนบ

ครบถวน 

เอกสาร 

3 ทําหนังสือเชิญหัวหนากลุมงาน
ประชุมตามกําหนดวันที่ ผอ.สนง./
ผอ.กอง กําหนด พรอมจัดทํา
เอกสาร(ตามแบบที่สํานักงาน ก.ก.
กําหนด) ประกอบการจัดทําตัวชี้วัด
ระดับกองลงสูระดับกลุมงาน และ
ระดับกลุมงานลงสูระดับบุคคล 

เจาพนักงานธุรการ  1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

เอกสาร 

4 รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัด

รายบุคคลจากกลุมงานตาง ๆ 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

2-3 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ตามที่สํานักงาน กก.กําหนด เสนอ

ผูบังคบับัญชาลงนาม และสงให            

สก.สนค. ดําเนินการ 

 

5 รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก 

สก.สนค. แลวนําเสนอหัวหนากลุม

งาน ผูอํานวยการกอง ประเมินผล

การปฏิบัติราชการของขาราชการ  

ในสังกัดและนําเรียน ผอ.สนค.

ประเมินผลการปฏิบัติราชการใน

ของ ผอ.กอง/หัวหนากลุมงานและ

หัวหนางาน 

- 2 วัน - แบบประเมิน 

6 จัดทํารายงานคะแนนผลการปฏิบัติ

ราชการของขาราชการสงให สก.

สนค. ดําเนินการ พรอมเก็บเอกสาร

เขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 สก.สนค. เวียนแจงหนังสือของ

สํานักงานตรวจสอบภายใน สนป. 

เก่ียวกับการจัดทําระบบการบริหาร

ความเสี่ยงของหนวยงาน(ประจําป) 

ใหสวนราชการในสํานักการคลัง

ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของภายใน

กําหนด 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร แบบฟอรม 

ปย.1 ปย.2 

คูมือการจัดทําระบบ           
การบริหารความ
เสี่ยงของ กทม. 

2 งานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไปของ

สวนราชการตางๆในสํานักการคลัง 

เวียนหนังสือของสํานักงาน

ตรวจสอบภายในฯใหทุกฝายหรือ

กลุมงานเพอดําเนนิการในสวนที่

เก่ียวของ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

3 งานธุรการ/ฝายบริหารงานทั่วไปฯ

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยงของหนวยงาน

เจาพนักงานธรุการ 10 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ประกอบดวยหัวหนาหนวยงาน 

(เปนประธาน) หัวหนาสวนราชการ

ทุกแหงในหนวยงาน (เปน

กรรมการ)และหัวหนางานธุรการ/

ฝายบริหารท่ัวไป (เปนกรรมการ

และเลขา) และจัดเตรียมเอกสาร

ตาง ๆ ที่เก่ียวของ ตามแบบที่ 

สตน.สนป. กําหนด 

4 งานธุรการ/ฝายบริหารงานทั่วไปฯ

จําทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยงของหนวยงาน

เพ่ือปะชุมตามวัน เวลา และ

สถานที่ทีกํ่าหนด 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

5 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง

ประชุมรวมกันและระดมความเห็น

เพ่ือคนหาและระบุความเสี่ยงของ

แตละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบ

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

คณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง 

ของหนวยงาน 

 

1 วัน แผนการบริหาร

ความเสี่ยงซึ่ง

คณะกรรมการ        

ไววางแผนไว 

ติดตาม

ประเมินผล

แผนการ

บริหารความ

เสี่ยงของงวด



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ติดตามประเมิน ผลแผนการบริหาร

ความเสี่ยงของงวดกอน ระบุความ

เสี่ยงเพ่ิมเติมของปปจจุบันพรอม

กับคนหาสาเหตุของความเสี่ยงและ

วิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความ

เสี่ยงจากระดับสูงมากจนถึงนอย

มากนําความเสี่ยงไปประเมินผลการ

ควบคุมที่มีอยูวาสามารถควบคุม

หรือลดความเสี่ยงใหอยูในระดับที่

ยอมรับไดหรือไม แลวนําความเสี่ยง

ที่เหลืออยูหลังจากการประเมินผล

มาพิจารณาหาแนวทาง ในการ

จัดการความเสี่ยงพรอมวาง

แผนการบริหารความเสี่ยง 

กอน(ปกอน) 

6 นําแผนการบริหารความเสี่ยงไป

ปฏิบัติจริงในหนวยงานโดยใน

ระหวางดําเนินการใหเก็บขอมูล

ความสําเร็จในการลงมือปฏิบัติเพ่ือ

ตรวจสอบติดตามประเมินผลตอไป 

เจาพนักงานธรุการ 40 วัน  แผนการบริหาร  
ความเสีย่ง ซึ่ง
คณะกรรมการ 
ไดวางแผนไว 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

7 จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยงของหนวยงาน

เพ่ือประชุมตามวัน เวลา และ

สถานที่ที่กําหนด (เปนครั้งที่ 2)  

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

8 คณะกรรมการฯประชุมเพื่อติดตาม

ประเมินผลแผนการบริหารความ

เสี่ยงวามีประสิทธิผลหรือไม และ

หากวิเคราะหแลวยังมีความเสี่ยงท่ี

ไมอาจยอมรับไดเหลืออยูจะตอง

พิจารณาตอไปวาเปนความเสี่ยงท่ี

อยูในระดับใดและ มีวิธีการจัดการ

ความเสี่ยงนั้นอยางไร จัดทําเปน

รายงานการบริหารความเสี่ยง 

คณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง 

ของหนวยงาน 

 

1 วัน 

 

แผนการบริหาร

ความเสี่ยงซึ่ง

คณะกรรมการ        

ไววางแผนไว 

แผนการ

บริหารความ

เสี่ยง ซึ่งคณะ

กรรมการฯได

วางแผนไว 

9 นําผลสรุปจากการประชุม

คณะกรรมการฯ และขอมูลจาก

รายงานการบริหารความเสี่ยงมา

จัดทํารายงานการประเมินและการ

ปรับปรุงปรับปรุงควบคุมภายใน

ตามแบบที่กําหนด 

เจาพนักงานธรุการ   เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

10 จัดสงรายงานตามแบบที่กําหนด

พรอมเอกสารที่เก่ียวของให             

สก.สนค.  

เจาพนักงานธรุการ   เอกสาร 

11 จัดเก็บเอกสาร เจาพนักงานธรุการ   เอกสาร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอย การดําเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินกิจกรรมตามโครงการดาน
ความปลอดภัย อาขีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน - เอกสาร   

2 จัดทําคําสั่งคณะทํางาน
ดําเนินงานโครงการดานความ
ปลอดภัย อาขีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน 
เสนอ ผอ.กองลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

ครบถวน 

เอกสาร 

3 ทําหนังสือเชิญประชุม
คณะทํางาน เพ่ือพิจารณาความ
เสี่ยงในการทํางานจากการใช
เครื่องถายเอกสารของบุคลากร
ของหนวยงาน 

เจาพนักงานธรุการ

คณะทาํงานฯ 
1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

4 เลขานุการคณะทํางานฯ จัดทําราง
ขอปฏิบัติดานความปลอดภัยและ
อาชีวอนามัย 

เจาพนักงานธรุการ

คณะทํางานฯ 

5 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

5 ทําหนังสือเชิญประชุมคณะทํางาน 

เพ่ือเสนอคณะทํางานพิจารณา

เจาพนักงานธุรการ - ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เห็นชอบขอปฏิบัติ เพ่ือ

ประชาสัมพันธตอไป  

6 ทําเอกสารประชาสัมพันธขั้นตอน

ปฏิบัติดานความปลอดภัย อาชี

วอนามัย และสภาพแวดลอมใน

การทํางาน 

เจาพนักงานธรุการ

คณะทํางานฯ 

1 วัน ความถูกตอง 

ครบถวน 

เอกสาร 

7 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนิน

กิจกรรมฯ แจงทุกกลุมงานทราบ

และถือปฏิบัติ  

เจาพนักงานธรุการ 7 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอยการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาความดีความชอบประจําป 

โดยแตงตั้ งจากหัวหนากลุมงาน 

หัวหนางานธุรการ และมี ผอ.กอง 

เปนประธาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร   

2 ลงทะเบียนหนังสือสงคําสั่งใหทุก

กลุมงานทราบเพ่ือดําเนินการในสวน

ที่เกี่ยวของ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ครบถวน เอกสาร 

3 ดําเนินการบันทึกขอมูลเบื้องตนใน

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ 

ของขาราชาการและลูกจางประจํา

ตามแบบที่ กกจ.กําหนด พรอมแยก

รายชื่อแตละกลุมงาน 

เจาพนักงานธรุการ - ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4 จัดทําหนังสือสงแบบประเมินฯให

ทุกกลุมงานประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสังกัดทั้ง

เจาพนักงานธรุการ - ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ขาราชการและลูกจาง ครั้งที่ 1 

(ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปที่ผานมา 

ถึงวันที่ 31 มีนาคม ปปจจุบัน) 

พิจารณา 

5 รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

จากกลุมงานตาง ๆ ตรวจสอบ

ความถูกตองเรียบรอย เสนอ ผอ.

กองพิจารณาลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

6 ลงทะเบียนรับหนังสือ แจงเรื่องการ

ประเมิน ผลการพิจารณาความดี

ความชอบประจําป ครั้งที่ 1 โดย

แยกเปนขาราชการ 1 ชุด  และ

ลูกจางประจํา 1 ชุดเสนอ  ผอ.กอง 

ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาความดีความชอบระดับกอง 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

7 จัดทําหนังสือหนังสือ เชิญ

คณะกรรมการพิจารณาความดี

ความชอบระดับกอง ครั้งที่ 1  

ประกอบดวย ผอ.กอง เปนประธาน 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน เปน

กรรมการ  พรอมจัดทําขอมูล

ประกอบการพิจารณา ไดแก จํานวน

โควตาที่ไดรับวันลาของขาราชการ

และลูกจางประจําเงื่อนไขการ

พิจารณาตามที่ระเบียบกําหนด และ

สถิติยอนหลังของผูไดรับการ

พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนยอนหลัง 

5 ป เปนตน  ใหคณะกรรมการทราบ 

8 เมื่อคณะกรรมการไดประชุมรวมกัน

เรียบรอยแลวงานธุรการก็ดําเนินการ

จัดทําเอกสารพิจารณาความดี

ความชอบใหกับขาราชการและ

ลูกจางตามแบบที่กําหนดและเปนไป

ตามผลการพิจารณาของคณะ

กรรมการฯพรอมท้ังตรวจสอบขอมูล

ความถูกตอง แลวลงนามเสนอ ผอ.

กอง พิจารณาลงนามในฐานะประธาน

พิจารณาความดีความชอบอีกครั้ง 

เจาพนักงานธรุการ 

 

2-3 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

9 จัดทําหนังสือพรอมเอกสารการ

พิจารณาความดีความชอบระดับ

กองของขาราชการและลูกจาง 

ประจําป.............ครั้งที่ 1  เสนอ 

ผอ.กอง ลงนาม และสงให สก.

สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

10 เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับการ

ประชุมการพิจารณาความดี

ความชอบระดับสํานัก 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน - เอกสาร 

11 ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนข้ัน

เงินเดือน ขาราการ และคําสั่ง

เลื่อนคาจางของลูกจางประจํา 

ตรวจสอบแลวนําเสนอ ผอ.กอง 

ทราบ และแจงทุกกลุมงานทราบ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

 

1 วัน - เอกสาร 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอยการดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบรายชื่อขาราชการ

บรรจุใหม จากคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน - เอกสาร   

2 สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/

หัวหนางาน ที่มีขาราชการบรรจุ

ใหม จัดขอมูลในแบบประเมินผล

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

3 นําแบบประเมินผลขาราชการ

บรรจุใหม จากกลุมงานตาง ๆ 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการ เม่ือปฏิบัติงาน

ครบ 3 เดือน ครั้งท่ี 1 และเมื่อ

ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ครั้งที่ 2 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4 จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการของขาราชการ

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

บรรจุใหมเสนอ ผอ.กองลงนาม 

และสงให สก.สนค. ดําเนินการ 

 

5 ลงทะเบียนรบัคําสั่ง เสนอ ผอ.กอง 

หัวหนากลุม/หัวหนางานทราบ 

และบันทึกขอมูลสิทธิใหขาราชการ

ที่พนทดลองราชการและเก็บ

เอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงาน

สารบรรณ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

- ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอยการขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 สํารวจลูกจางชั่วคราวท่ีดําเนินการ

จางใหมและมีคุณสมบัติตรงตาม

หลักเกณฑที่กําหนดเพ่ือขอบรรจุ

เปนลูกจางประจํา 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน - เอกสาร   

2 สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/

หัวหนางาน ที่มีลูกจางชั่วคราว 

จัดทําขอมูลในแบบประเมินบุคคล

เพื่อคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปน

ลูกจางประจํา 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

3 นําแบบประเมินบุคคลของลูกจาง

ชั่วคราวจากกลุมงานตาง ๆ เสนอ

คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก

ลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

เอกสาร 

4 จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบ

ประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือกลูกจาง

ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา พรอม

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เอกสารหลักฐานเสนอ ผอ.กอง             

ลงนาม และสงให สก.สนค. 

ดําเนินการ 

 

5 ลงทะเบียนรับคําสั่ง แสนอ ผอ.กอง 

หัวหนากลุม /หัวหนางานทราบและ

บันทึกขอมูลสิทธิใหลูกจางประจําที่

ได รับแต งตั้ งพรอมเก็บสํ าเนา

เอกสารเขาแฟมตามระเบียบงาน

สารบรรณ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

- ความถูกตอง เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอยการดําเนินการขอยาย/โอน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบ

ชื่อ – สกุล ตําแหนงและสังกัด 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร   

2 เสนอหนังสือขาราชการขอยาย 

ให ผอ.กองพิจารณาสั่งการโดย

ผานหัวหนางานธุรการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน - 

 

เอกสาร 

3 จัดทําหนังสือขาราชการขอยาย/

โอน เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. 

ดําเนินการพรอมเก็บเอกสารเขาแฟม  

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

เอกสาร 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอยการดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือแจงรายชื่อผู
เกษียณอายุราชการประจําป
งบประมาณ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน - เอกสาร   

2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบ
รายชื่อผูเกษียณอายุราชการ 
เสนอผูอํานวยการกองสั่งการ โดย
ผานหัวหนางานธุรการ 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

เอกสาร 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงาน
ที่มีผูเกษียณ อายุราชการ
ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
แลวแจงงานธุรการทราบ 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน - เอกสาร 

4 จัดทําหนังสือยืนยันขอมูลผู
เกษียณอายุราชการเสนอ ผอ.กอง ลง
นามสงให สก.สนค. 

เจาพนักงาน
ธุรการผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

5 จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สิน
ของผูเกษียณ อายุราชการไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของไดแก

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

สถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร กองการ
เจาหนาที่ และสหกรณออมทรัพย 
กทม. พรอมจัดทําหนังสือรับรอง
วันลาตั้งแตเริ่มรบราชการถึงปที่
เกษียณอายุราชการ 
 

  

6 จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ              

เสนอ ผอ .กอง ลงนามส ง ให               

สก.สนค. ทราบ 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

7 ลงทะเบียนรับคําสั่งผูเกษียณอายุ

ราชการ เสนอ ผอ.กอง หัวหนา

กลุมงานทราบ เพื่อแจงใหผู

เกษียณอายุราชการทราบ            

และเก็บเอกสารตามระเบียบงาน

สารบรรณ 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ 
ภายในกอง 

งานธุรการ 1 วัน - เอกสาร   

2 ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออก
จากกลุมงานตาง ๆ ตรวจสอบ
และเสนอให ผอ.กอง พิจารณา 
โดยผานหัวหนาธุรการ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

 

เอกสาร 

3 จัดทําหนังสือขาราชการขอ
ลาออกจากราชการ เสนอ ผอ.
กอง ลงนาม โดยผานหัวหนางาน
ธุรการสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

 

เอกสาร 

4 จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของ
ขาราชการ ที่ประสงคขอลาออก
จากราชการไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของ ไดแก สพข. กกจ. และ
สหกรณออมทรัพย กทม. พรอม
จัดทําหนังสือรับรองวันลาตั้งแต
เริ่มรับราชการถึงสิ้นปที่ขอ
ลาออกจากราชการ 
 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ 
พรอมแนบ เอกสารหลักฐานที่
เก่ียวของ เสนอ ผอ.กอง  ลงนาม 
สงให สก.สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

6 ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง 

หัวหนา กลุมงาน ทราบและแจงให

ผูขอลาออก จากราชการทราบ 

เจาพนักงานธรุการ 
ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ไดรับรายงานการกระทําผิดของ

เจาหนาที่ในสังกัดหรือไดรับ

รายงานจากผูอํานวยการกอง 

หรือหัวหนากลุมงานให

ดําเนินการทางวินัยกับผูกระทํา

ผิดวินัยผูนั้น 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

1 วัน ดําเนินการให

เปนไปตาม พรบ.

ระเบียบขาราชการ

พลเรือน พ.ศ.

2551 หมวด 5 

และขอบัญญัติ 

กทม. เรื่อง ลูกจาง  

พ.ศ.2535       

และ ฉบับที่ 4    

พ.ศ.2550 

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

- พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 

- ขอบัญญัติ กทม.  
เรื่อง ลูกจาง       
พ.ศ.2535 และ
ฉบับที่ 4               
พ.ศ.2550 

2 ดําเนินการจัดทําหนังสือแจง

ผูกระทําผิดวินัย กรณีกระทําผิด

วินัยฐานละทิ้งหนาที่ราชการ โดย

ไมมีเหตุผลอันควร (กรณีหยุดงาน

เกิน15 วัน) และไมเกิน15 วันให

ทําหนังสือแจงทั้งหมด 3 ครั้ง 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

3 จัดทําหนังสือรายงานการกระทําผิด

วินัยของเจาหนาที่ในสังกัดเพ่ือ

พิจารณาสั่งการ 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

1 วัน  เอกสาร 

4 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

จํานวน 3 คน ประกอบดวย

ประธานกรรมการ 1 คน 

กรรมการ 2 คน เพ่ือดําเนินการ

สอบสวนขอเท็จจริงและพิจารณา

เสนอบทลงโทษ ตามขอกฎหมาย

กําหนดตอผูมีอํานาจสั่งการหรือ

บรรจุแตงตั้ง 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

5 บันทึกถอยคําการกระทําผิดวินัย

จากผูใหถอยคาํใบแบบ ปค.14 

คณะกรรมการ   เอกสาร 

6 คณะกรรมการดําเนินการจัดทํา

บันทึกการแจงและรับทราบขอ

กลาวหาฯ ตามแบบ  สว.2 และ          

สว.3 ใหผูถกูกลาวหาทราบ 

เจาพนักงานธรุการ

คณะกรรมการ 

  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

7 จัดทําหนังสือรายงานผลการสอบ

ขอเท็จจริง ใหผูมีอํานาจเพ่ือ

พิจารณาสั่งการใหลงโทษทางวินัย

ตอไป 

เจาพนักงานธรุการ

คณะกรรมการ  

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

8 จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยตามที่

คณะกรรมการไดพิจารณาและผูมี

อํานาจไดพิจารณาเห็นชอบแลว 

เจาพนักงานธรุการ

คณะกรรมการ  

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

9 จัดทําหนังสือแจงผลการดําเนินการ

ลงโทษทางวินัย(โดยแจงใหผูกระทํา

ผิดลงนามรับทราบผลการพิจารณา

และการขออุทธรณ) สงให สก.สนค. 

ดําเนินการตอไป 

เจาพนักงานธรุการ

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

10 ไดรบัหนังสือแจงผลการพิจารณา          

จาก ป.กทม 

สก.สนค.   เอกสาร 

11 รวมรวบเอกสารเขาแฟม เจาพนักงานธรุการ   เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่ง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง ให

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งท่ีเกี่ยวของ 

คณะกรรมการ 1 วัน - เอกสาร แบบ ปค.

14 

- พรบ.วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ.2539 และ

กฎหมายอ่ืนที่

เก่ียวกับการจัดทํา

คําสั่งเรื่องนั้น ๆ  

 

 

2 ดําเนินการประสานทุกกลุมงาน

เพ่ือขอรายชื่อเจาที่เปนคณะ

กรรมการฯ ในคณะกรรมการฯ 

ในคณะตาง ๆที่เก่ียวของและ

เหมาะสม 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน หมวด 2 (คําสั่ง)   

การปกครอง       

ตาม พรบ.วิธี

ปฏิบัติราชการ 

พ.ศ.2539 

มาตรา 12-53 

เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดทําคําสั่งตามรายชื่อ

ที่ทุกกลุมงานสงมานําเสนอ ผอ.

กอง พิจารณาลงนาม 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 ลงทะเบียนหนังสือสงใหทุกกลุม

งานทราบ และดําเนินการในสวน

ที่เก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

5 จัด เก็บ เอกสาร เข าแฟ มตาม

ระเบียบงานสารบรรณ ฯ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานท่ัวไป >> กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  

- การลาพักผอน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ไดรับหนังสือแจงความประสงค
ขอลาพักผอนตามแบบใบลาที่
กําหนดจากกลุมงานตาง ๆ  

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร แบบฟอรม
การลา 

- ระเบียบสํานักนายก- 
รัฐมนตรี วาดวยการ
ลาของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2555 

2 ดําเนินการตรวจสอบขอมูลวันลา
ตามสิทธิพรอมลงทะเบียนคุมวันลา 
และลงนามรับรองเสนอหัวหนา
กลุมงาน/หัวหนางานพิจารณาและ
นําเรียน ผอ.กองลงนามอนุญาต 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลา
พักผอน ใหผูขออนุญาตรับทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 จัดเก็บใบลาพักผอนตามระเบียบ              
งานสารบรรณฯ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานท่ัวไป >> กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555  

- การลาปวย ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 
 

Flow รายละเอยีด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับใบลาปวย ลากิจสวนตัว และ
ลาคลอดบุตรจากกลุมงานตาง ๆ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - ระเบียบสํานักนายก- 
รัฐมนตรี วาดวยการ
ลาของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2555 

2 ตรวจสอบใบลาแตละประเภท
พรอมเอกสารประกอบ(ถามี) 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

3 ลงทะเบียนคุมวันลา และลงนาม
รับรองวันลา 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

4 นําใบลาเสนอหัวหนากลุม/
หัวหนางาน เพ่ือนําเรียน ผอ.กอง 
พิจารณาอนุญาต 
 

เจาพนักงานธุรการ
ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

5 จัดเก็บใบลาที่ไดรับอนุมัติแลวเขา
แฟม 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

6 ดําเนินการจัดทํารายงานวันลา
ประจําเดือนเสนอ ผอ.กอง ทราบ
และรายงานวันลาประจําป เพื่อ
ประกอบการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอยีด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

และคาจางประจํา(ปละ 2 ครั้ง) 
เสนอคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบทราบ 

7 ดําเนินการจัดทําหนังสือ และ

รายงานวันลา ประจําปเสนอ    

ผอ.กอง ลงนาม สงให สก.สนค. 

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

8 จัดเก็บสําเนาเอกสารตาม        

ระเบียบงานสารบรรณฯ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทัว่ไป >> กระบวนงานยอยการการดาํเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555  

- การลาปวย ลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือแจงความประสงคขอ

ลาอุปสมบท ในพระพุทธศาสนา 

หรือขาราชการที่นับถือศาสนา

อิสลามซึ่งประสงคจะลาไป

ประกอบพิธีฮจัย ตามแบบฟอรม

การลาที่กําหนด 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร แบบฟอรม

ใบลา

อุปสมบทและ

แบบใบลาไป

ประกอบ          

พิธีฮัจย ณ 

เมืองเมกกะ 

ประเทศ

ซาอุดิอาระเบีย 

- ระเบียบสํานักนายก- 

รัฐมนตรี วาดวยการ

ลาของขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.2555 

2 เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานการ

ควบคุมการลาและตรวจสอบ

หลักฐานใบขออุปสมบทหรือลา

ไป ประกอบพิธีฮัจย ดําเนินการ

ตามระเบียบฯและรับรอง การลา 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจ

พิจารณาหรืออนุญาตกอนวัน

อุปสมบทหรือกอนวันเดือนทาง

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง         

ผอ.สนค. 

1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ไปประกอบพิธีฮัจยไปนอยกวา 

60วัน  แหงระเบียบสํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวยการลาของ

ขาราชการ พ.ศ.2555 

4 จัดสงหนังสือพรอมแบบใบลาฯ

และเอกสารประกอบให สก.สนค.

ดําเนินการนําเรียนผอ.สนค. เพื่อ

พิจารณาและนําเรียน ป.กทม.

พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สนค.          

ป.กทม. 

1 วัน  เอกสาร 

5 รับหนังสือการอนุญาตใหลา

อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธี

ฮัจยจาก สก.สนค. 

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง 

1 วัน  เอกสาร 

6 ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลา

อุปสมบทและลาไปประกอบพิธี

ฮัจย ใหผูขออนุญาตทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

7 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือเปน

หลักฐานในการพิจารณาการ

เลื่อนขั้นเงินเดือนตอไป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับหนังสือจาก สก.สนค.ตรวจสอบ
และลงทะเบียนรับตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 ผูรับหนังสือ
ถูกตองความ
สมบูรณของ
หนังสือและ

เอกสาร
ครบถวน 

เอกสาร ตาม

แบบฟอรม

ที่กําหนด 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย

การขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ

อันเปนที่เชิดชูยิ่ง

ชางเผือก และ

เครื่องราชอิสริยาภรณ

อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ

ไทย พ.ศ.๒๕๓๖ และ

ที่แกไขเพ่ิมเติม 

2 เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณา
สั่งการ โดยผานหัวหนางานธุรการ 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 บันทึกในสมดุ
ลงทะเบียนรับ

หนังสือ
ครบถวน 

เอกสาร 

3 ลงทะเบียนสงหนังสือใหทุกกลุม
งานตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  เอกสาร 

4 รวบรวมเรื่องจากกลุมงานและ
ตรวจสอบความถูกตอง พรอม
จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลง
นามผานหัวหนางานธุรการ และ
จัดสง สก.สนค. 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  เอกสาร 

5 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขา
แฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  เอกสาร 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือขอเพ่ิมวุฒิ

ในทะเบียนประวัติ จากกลุมงาน

เสนอหัวหนางานธุรการเพ่ือ

ตรวจสอบและพิจารณาในสวนที่

เก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

 ผูรับหนังสือ

ถูกตองความ

สมบูรณของ

หนังสือและ

เอกสารครบถวน 

เอกสาร   

2 จัดทําหนังสือขอเพิ่มวุฒิใน

ทะเบียนประวัติเสนอ ผอ.กอง ลง

นาม โดยผานหัวหนางานธุรการ 

และ นําสง สก.สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขา

แฟมตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

  เอกสาร 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องการขอ

เปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว-ชื่อ

สกุล จากกลุมงานตาง ๆเสนอ

หัวหนางานธุรการเพ่ือตรวจสอบ

และพิจารณาในสวนที่เก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

 ผูรับหนังสือ

ถูกตองความ

สมบูรณของ

หนังสือและ

เอกสารครบถวน 

เอกสาร   

2 จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลง

นามโดยผาน หัวหนางานธุรการ

เพ่ือนําสง สก.สนค.ดําเนิน การ

ตอไป 

เจาพนักงานธุรการ

ผอ.กอง 

  เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขา

แฟมตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

  เอกสาร 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ลงทะเบียนรับเรื่องจาก

หนวยงาน/สวนราชการที่ขอใช

หองประชุม และบันทึก           

ลงในสมุดการใชหองประชุม 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน รับหนังสือ

ถูกตองเอกสาร

ถูกตองสมบูรณ 

เอกสาร   

2 ตรวจสอบวัน เวลา ที่ขอใชหอง

ประชุม 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 เสนอเรื่องให ผอ.กอง พิจารณา

สั่งการ โดยผานหัวหนาธุรการ 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 
1 วัน  เอกสาร 

4 ประสานแจงกลับหนวยงาน/สวน

ราชการโดยทําเปนหนังสือเสนอ 

ผอ.กอง ลงนาม หรือประสาน

ทางโทรศัพทตามความสะดวก 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน  เอกสาร 

5 เตรียมสถานที่ตามความประสงค

ของผูขอใช สถานที่ ตามวัน เวลา 

ที่ขอใช 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยการขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ลงทะเบียนรับเรื่องพรอมเอกสาร

หลักฐานการขอมีบัตรประจําตัว

ของขาราชการและลูกจางจาก

กลุมงานตาง ๆ เสนอหัวหนางาน

ธุรการพิจารณา 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน รับหนังสือ

ถูกตองความ

สมบูรณของ

หนังสือและ

เอกสารถูกตอง 

เอกสาร   

2 จัดทําหนังสือการขอมีบัตร

ประจําตัวขาราชการ และลูกจาง 

พรอมแนบเอกสารหลักฐาน

ประกอบและนําเสนอ ผอ.กอง 

ลงนาม โดยผานหัวหนางาน

ธุรการเพ่ือนําสง สก.สนค. 

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขา

แฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงานทั่วไป >> กระบวนงานยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับมอบเอกสารรหัสผานจาก กทม.

รับผิดชอบดูแลรหัสผาน(Password) เพ่ือ

ใชในการเขาสูระบบทะเบียนสวัสดิการของ

ขาราชการลูกจาง ประจํา ผูมีสิทธิ และ

บุคคลในครอบครัวในสังกัด 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

 เอกสาร

เรียบรอย  

สมบูรณ 

เอกสาร  ตามระเบียบ  
กรมบัญชีกลาง 

2 - ทําหนาที่ทะเบียนโครงการเขาดําเนินการ ใน

ฐานขอมลูบุคลากรของ กทม.ผาน Website 

W.W.W.bma.go.th ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิ 

และบุคลากรในครอบครัวของผูมีสิทธิในสังกัด 

2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15วัน กอน 3 วันทําการ 

ของวันที่ 15 และวันสิ้นเดือนของทุกเดือน

ผาน Website 

 

- หากขอมูลถูกตองใหกดปุม “บันทึก”เพ่ือให 

ระบบทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูล

บุคลากร กทม.และ กดปุม“สมบูรณ”เมื่อ

เจาพนักงาน

ธุรการ 

  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ขอมูลถูกตองแลว 

- หากปรากฏวาขอมูลไมถูกตอง ใหทําการ

แกไขขอมูลใหถูกตองแลวจึงทําการ “บันทึก”

เพ่ือให ระบบทําการบันทึกในฐานขอมูล

บุคลากร กทม.และกดปุม “สมบูรณ” เม่ือ

ขอมูลถูกตอง 

-สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคล

ตางดาวไมมีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก

กรุงเทพมหานครจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักให

โดยอัตโนมัติ ข้ึนดวยอักษร B โดยใหนาย

ทะเบียนดําเนินการ ดังนี ้

1) คนหาชื่อเจาของสิทธิเลือกบุคคลใน

ครอบครัว 

2) เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบครัว 

ตัวเลือกเพ่ิมขอมูลระบุความสัมพันธวาเปน

บิดา มารดา คูสมรส หรือบุตรและลําดับที่

ของบุคคลที่เลือก 

3) เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/

หนังสือเดินทางท่ีบุคคลนั้นใชในการแสดง



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ตนเลขที่บัตร/หนังสือไมตองกรอกขอมูล 

เวนว า งไว และกรอกรายละเ อียดทุ ก

รายการใหครบถวน 

4) กดปุมบันทึกระบบจะออกเลขที่บัตร 

13 หลักใหอัตโนมัติ  ซึ่ งจะข้ึนตนดวย

อักษร B แลวกดปุม “สมบูรณ” 

-นอกจากการทําหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองและยืนยันความถูกตองของขอมูล

แลว นายทะเบียนมีหนาที่เพ่ิมเติม แกไข 

ปรับปรุง และลบขอมูลของผูมีสิทธิ และ

บุคคลในครอบครัวในสงักัดเพื่อใหขอมูล

บุคคลากร กทม.มีความถูกตองและเปน

ปจจุบัน 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 รับแจงปฏิทินงบประมาณ

รายจายประจําปและหลักเกณฑ

ตาง ๆ และแบบคาํขอตั้ง

งบประมาณรายจายประจําป 

ตามแบบ ง.101 – ง.113 

เจาพนักงานธุรการ 3-5 วัน  เอกสาร แบบคําขอ

ตั้ง

งบประมาณ     

(ง.101-ง.

113) 

ตามแบบคูมือปฏิบัติ

ราชการเก่ียวกับ

งบประมาณและ

หลักเกณฑ ที่สํานัก

งบประมาณ กทม.

กําหนด 2 รับคําขอจัดตั้งงบประมาณฯ                  
จากกลุมงานตางๆ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 

เอกสาร 

อางอิง 

3 เชิญคณะกรรมการจากกลุมงาน

ตาง ๆ เพ่ือประชุมพิจารณา

กลั่นกรองคําของบประมาณ

พรอมทั้งตรวจสอบรายละเอียด

ตาง ๆ ใหครบถวนถูกตอง ตาม

ขอบัญญัติ กทม. เรื่อง วิธีการ

งบประมาณ พ.ศ. 2529 

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 จัดทําบันทึกคําขอตั้งงบประมาณ

ตามแบบ   ง.101 – ง.113 

และรายละเอียดตาง ๆ ในระบบ 

MIS 2   เพ่ือนําเสนอ ผอ.กอง ลง

นามแลวนําสง สก.สนค. เพ่ือ

ดําเนินการตอไป 

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

3 วัน  เอกสาร 

5 รวบรวมแบบคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจําปตามแบบ ง.101 – 

ง.103 และขอมูลสถิติตาง ๆ  

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 

6 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของเขาแฟม เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 



 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

- การขออนุมัติเงินประจํางวด 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 ลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบ

รายละเอียดงบประมาณรายประจําป

ของกอง เสนอ ผอ.กอง ทราบ และ

แจงกลุมงานตาง ๆ  ทราบ 

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ดําเนินการได

ภายใตกรอบ

เวลาที่กําหนด 

เอกสาร 

 

  

2 บันทึกงบประมาณรายจายประจําป

ของกองลงในทะเบียนคุม

งบประมาณ โดยแยกตามหมวด

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

รายจายที่ไดรบังบประมาณ 

3 จัดทําหนังสือและรายละเอียด

ประกอบการขอเงินประจํางวดตาม

แบบที่สํานักงบประมาณ กทม. 

กําหนด เสนอ ผอ.กอง ลงนาม แลว

สงให สก.สนค.ดําเนินการ (การขอ

เงินประจํางวดแบงเปน 3 งวด            

งวดละ 4 เดือน และยื่นกอนวัน

เริ่มตนของงวดนั้นๆ เปนเวลา

อยางนอย 15 วัน 

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

 

4 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

- การโอนและการแลกเปลี่ยนงบประมาณรายจาย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 การตรวจสอบงบประมาณรายจาย

ประจําปวามีรายการใดท่ีตองโอนให

หนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ

หรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 

สมบูรณ ของ

เอกสาร 

เอกสาร   

2 จัดทําหนังสือพรอมจัดทํารายละเอียด

การขอโอนเงินงบประมาณ/

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



เปลี่ยนแปลงงบประมาณตามหมวดที่

ตองการ หรือเมื่อมีคําสั่งใหดําเนินการ

โอนงบประมาณ ตามขอบัญญัติ กทม. 

เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 

เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. 

ดําเนินการพรอมเก็บสําเนาเอกสารไว

ที่หนวยงาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 เก็บสําเนาเอกสารการโอนและเปลี่ยนแปลง เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

- การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 - ตรวจสอบการเบิกจายเงินจาก

ทะเบียน คุมงบประมาณ 

- เหตผุลและความจําเปนที่จะตอง       

ขอจัดสรรเงิน 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1-2 วัน ความตองการ 

สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร   

2 - จัดทําหนังสือแจง สก.สนค. 

- เอกสารหลักฐานตาง  ๆที่

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 



เกี่ยวของ 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. 

ดําเนินการพรอมเก็บสําเนาเอกสาร

ไวที่หนวยงาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 จัดเก็บสําเนาหนังสือขออนุมัติ

จัดสรรเงิน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

- การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือจาก สก.สนค. 

เรื่องการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป           

และขยายเวลาเบิกจายเงิน เสนอ 

ผอ.กอง ทราบ 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร  ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวย  งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ขอ 66 
, 67 , 68 , 69 , 
70 2 ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงิน

งบประมาณของกองวาไดดําเนินการ

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

เบิกจายครบถวนหรือไม มีรายการใด

ที่ยังไมไดดําเนินการ หรือไมสามารถ

เบิกจายเงินไดทันภายในเวลาท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด 

3 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดใน

การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและ

ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปตามที่

กําหนด นําเสนอ ผอ.กอง  ลงนาม 

 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 

4 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค.

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

5 จัดเก็บเอกสารการกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปและการขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารงบประมาณรายจาย >> กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

- การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 การตรวจงบประมาณรายจาย

ประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน การติดตามการ

ใชจายเปนไป

ตามระยะเวลา

ตามแผนการใช

จายงบประมาณ 

เอกสาร   

2 ดําเนินการบันทึกรายละเอียด

ขอมูลงบประมาณรายจาย

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

ประจําปที่หนวยงานไดรับลงใน

สมุดทะเบียนคมุงบประมาณ  

โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

3 ดําเนินการบันทึกเงินประจํางวด

ที่ไดรับในแตละหมวด แตละงวด 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 ดําเนินการบันทึกคาใชจายเม่ือมี

การเบิกจายเงินจากหมวด

รายจายตาง ๆ จากเงินประจํา

งวดท่ีไดรับและแสดงยอดคงเหลือ

ของเงินในหมวดนั้น ๆ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

5 จัดทํารายงานการใชจายเงินตาม
งบประมาณและผลการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม   สงให 
สก.สนค. ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

6 จัดเก็บเอกสารและรายละเอียด

ของรายงาน    

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 



 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

-  การเบิกจายวัสดุจากคลังพัสดุกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของ

ทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามรหัสพัสดุที่

จะทําการเบิก 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 

สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร 

 

- ใบเบิกจาย

สิ่งของ

จากคลัง

พัสดุกลาง 

- ใบเบิก

พัสดุจาก

ระบบ 

 

2 จัดทําใบเบิกในระบบ MIS (คลัง

พัสดุกลาง) พรอมใบเบิกจายพัสด ุ

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

3 รับพัสดุและตรวจสอบพัสดุให

ตรงกันกับ ใบเบิกและนําใบจาย

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

พัสดุกลับหนวยงาน MIS 2 

- แผนการด

คุมพัสดุ 

 

4 แยกเปนประเภทจัดทําบัญชีคมุใน

ระบบ MIS และตามแบบฟอรม

ทะเบียนคุมพัสดุ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

5 ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก ผูรับ            

ผูจาย ผูสั่งจาย จัดเตรียมพัสดุจาย

ตามใบเบิก 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

-  การเบิกจายวัสดภุายในสวนราชการ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 เจาหนาที่รับใบเบิกพัสดุจากกลุม
งานและตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง   
สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร 
 

 - ใบเบิกพัสด ุ      
จากระบบ  MIS2 

- รายการวัสดุคงเหลอื
ในระบบ MIS2 2 จายพัสดุตามรายการท่ีกลุมงาน เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

ขอเบิกโดยผานหัวหนางานธุรการ   
3 ลงบัญชีจายพัสดุ เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 
4 นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม

พัสดุใหเปนปจจุบัน 
เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 
5 เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิก

พัสดุ 
เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 
 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

-  การลงทะเบียนรับทรัพยสิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง   
สมบูรณของเอกสาร 

เอกสาร 
 

 - ทะเบียนคุม

ทรัพยสินในระบบ 

MIS2 

- ทะเบียนคุม

ทรัพยสิน (แผน

การด) 

- เอกสารการรับ
ทรัพยสินในระบบ 
MIS2 

2 นําเอกสารการไดมาของทรัพยสินมา
เพือ่ทําการบันทึกรับทรัพยสินใน
ระบบ MIS2 โดยลงรายละเอียดแยก
ตามกลุมงานใหครบถวน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 
 

3 ทําการบันทึกขอมูลทรัพยสินใน
ทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) โดย
การแยกปงบประมาณ แยกรายการ 
แยกประเภท แยกฝาย/กลุมงาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 
 

4 เขียนเลขรหัสครุภัณฑลงบนตัว
ทรัพยสินที่ไดรับมาทุกประเภท 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 
 

5 สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผน
การด) และสําเนาทะเบียนคุม
ทรัพยสินในระบบ MIS2 ใหกลุม
งาน/ฝาย ตรวจสอบและเก็บไวเปน
หลักฐานในกรณีที่กลุมงาน/ฝาย               
เปนผูรับผิดชอบทรัพยสิน นั้น 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 
 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

-  การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา 
 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 รับหนังสือแจงจาก กสพ. และ สก.

สนค. ใหหนวยงานรายงานการ

สํารวจทรัพยสินประจําป 

เจาพนักงานธุรการ   เอกสาร  - ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(แผนการด) 

- ทะเบียนคุมทรัพยสิน
ในระบบ MIS2 

- รายงานประจําป 
2 จัดทําคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

สํารวจทรัพยสินประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 2 วัน  เอกสาร 

3 หนังสือแจงกลุมงานเพ่ือให

ดําเนินการตรวจ สอบทรัพยสินที่อยู

ในความรับผิดชอบวามีครบถวน

หรือไมหรือเห็นควรใหดําเนินการ

จําหนายหรือไม 

ผอ.กอง             

เจาพนักงานธุรการ 

5 วัน ความถูกตอง 

สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร 

4 ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณคา

เสื่อมราคาทรัพยสินในระบบงาน 

MIS2 และคํานวณคาเสื่อมราคาใน

ทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) 

ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกป 

เจาพนักงานธุรการ 10 วัน  เอกสาร 

5 คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภณัฑ

ที่ขอจําหนายและครุภัณฑทีไ่ดรับ

ในปงบประมาณเสร็จเรียบรอยแลว

ดําเนินการรายงานให ผอ.กอง ทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 10 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

6 จัดทํารายงานการตรวจสอบ

ทรัพยสินประจําปพรอมเก

สารประกอบเพ่ือนําสง สก.สนค. 

เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 

เจาพนักงานธุรการ 2 วัน  เอกสาร 

7 จัดเก็บรายงานการตรวจสอบ

ทรัพยสินประจําปพรอมเอกสาร

ประกอบเพ่ือรอการรับตรวจจาก

กองตรวจสอบภายใน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 

กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอย การจําหนายทรัพยสิน 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบครุภัณฑที่ตอง

ดําเนินการจําหนายจากรายงาน

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

ผอ.กอง           

เจาพนักงานธุรการ 

ภายใน

วันที่ 30 

พ.ย.ของป 

ความถูกตอง 

สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร -  สําเนา

ทะเบียนคุม

ทรัพยสิน 

(แผนการด) 

- ทะเบียน

คุมทรัพยสิน

จากระบบ 

MIS2 

- รายงานการจําหนาย
พัสดุประจําป 

2 หนวยงานเสนออนุมัติแตงตั้ง

คณะกรรมการตีราคาขั้นต่ํา 

(จํานวนไมนอยกวา 3 คน) 

ครุภัณฑทุกประเภทตามรายงาน

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 - เอกสารแนบประกอบการ
พิจารณาในข้ันนี้ 
- สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุ
ชํารุดเสื่อมคณุภาพฯ ประจําป 
- คณะกรรมการฯ ตีราคาขั้นต่ํา
ของทรัพยสินแลว รายงานเสนอ
ผลการพิจารณาไปยัง ผอ.สนค.
ผาน หัวหนาหนวยงานภายใน 
60 วัน นับแตวันที่ประธาน
กรรมการรับทราบคําสั่ง 
- หากคณะกรรมการฯ  เห็นวา
ความชํารุดเสื่อมคณุภาพของพัสดุ
ที่เปนอยูนัน้มิไดเกิดจากความ

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

7 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 
เอกสารอางองิ 

ผิดพลาดของผูใด และหนวยงาน
เห็นวาหมดความจําเปนตองใชใน
ราชการ หรือหากใชในราชการ
ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก 
เห็นควรจําหนายก็ดําเนินการ
ตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ํา 
ตามความเหมาะสมและเสนอขอ
อนุมัติโดยการขายดวยวิธีตกลง
ราคา วิธีทอดตลาด ตอ ป.กทม. 
ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

4 เนินการขออนุมัติจําหนายโดยมี
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1) สําเนารายงานการตรวจสอบ
พัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพฯ ประจําป 
2) สําเนาทะเบียนทรัพยสิน คัด
และรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 
 
3) รูปถายแตละรายการ 
4) สําเนาใบสั่งซอมครั้งสุดทาย                  
กรณทีี่เปนรถยนต 

เจาพนักงานธุรการ 15 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 
เอกสารอางองิ 

5) รายละเอียดการตรวจสภาพ
จากกองโรงงานชางกล 
(เครื่องจักร เครื่องยนต 
รถจักรยานยนต รถยนต) 
6) ขูดลอกหมายเลขเครื่องยนต 
หมายเลขตัวถังรถ 
7) รายละเอียดราคาขั้นต่ํา 

5 - เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติใหจําหนาย
สงเรื่องคืนกลับมาใหหนวยงาน
ดําเนินการจําหนายตอไป หาก
จําหนายโดยการขาย เมื่อเสร็จสิน้
แลว สงเงินเขาเปนรายไดของ กทม. 
- จําหนายทรัพยสินออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทรัพยสินของ
หนวยงานทันทีและรายงาน
ทรัพยสินใหหนวยงานที่เก่ียวของ
ทราบ คือ 
   1) แจงใหสํานักงานตรวจเงิน
แผนดินทราบ ภายใน 30 วัน  
นับแตวันที่ลงจายพัสดุ 
   2) แจงใหสํานักการคลังทราบ 
เพ่ือจําหนายพัสดุออกจาก

เจาพนักงานธุรการ 5 วัน  เอกสาร   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ทีใ่ช 
เอกสารอางองิ 

ทะเบียน 
   3) สําหรับพัสดุที่ตองจด
ทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแก
นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 



กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

-  ขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับใบอนุมัติการใชรถสวนกลาง 

(แบบ 3) จากกลุมงานที่ประสงคขอ

ใชรถราชการไปปฏิบัติงานราชการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน การใชรถเปนไป

ตามระเบียบ 

เอกสาร - ใบขอ

อนุญาตใช

รถสวนกลาง 

- ใบรายงาน

การใชรถ

สวนกลาง 

(แบบ 3) 

 

2 ผูควบคุมรถพิจารณาจัดรถให

กลุมงานตามใบขอใชรถเพ่ือออก

ปฏิบัติงานนําเรียน ผอ.กอง 

อนุญาตลงนาม 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 ผูควบคุมรถแจงพนักงานขับรถให

ทราบและออกปฏิบัติงานตาม         

ใบขอใชรถ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 พนักงานขับรถ บันทึกเลขไมลท่ีมี

การใชรถในแบบการใชรถสงใหผู

ควบคุมดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ

พนักงานขับ

รถยนต 

1 วัน  เอกสาร 

5 เจาหนาที่ควบคุมรถ จัดเก็บเอกสาร

ใบใชรถ เพ่ือรอรับการตรวจ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

ตารางที่ 3 



กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

-  การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับแจงจากพนักงานขับรถยนตใน

การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน การเบิกจายน้ํามัน

เชื้อเพลิง เปนไป

ตามระเบียบ 

เอกสาร -   ใบขอเบิก

น้ํามัน

เชื้อเพลิง

ในระบบ 

MIS2 

 

2 เจาหนาที่รับทราบและจัดทําใบ

ขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอ

ลื่นในระบบ MIS2 นําเสนอผูมี

อํานาจอนุมัติ 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 

3 นําใบเบิกน้ํามันเชือ้เพลิงและ

หลอลื่นที่ไดรับอนุมัติแลวไปที่

สถานีจายฯ เพ่ือดําเนินการตอไป 

พนักงานขับ

รถยนต 

1 วัน  เอกสาร 

4 เจาหนาที่สถานีจายน้ํามัน

เชื้อเพลิงบันทึกการจายน้ํามันใน

ใบเบิกแลว สําเนาบันทึกการจาย

น้ํามันเชื้อเพลิง สงใหพนักงานขับ

รถยนตนํากลับตนสังกัด 

พนักงานขับ

รถยนต 

1 วัน  เอกสาร 

5 พนักงานขับรถยนตนําสงสําเนา
ใบเบิกน้ํามันใหกับเจาหนาที่เก็บ

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ไวเพ่ือดําเนินการรายงานการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
ประจําเดือนและรายงานประจําป 

6 จัดเก็บเอกสารการใชน้ํามัน
เชื้อเพลิงไวเพ่ือรอรบัการตรวจ    

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 



กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

-  การรายงานการใชรถสวนกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับแจงแบบรายงานการใชรถ
สวนกลาง 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร   

2 เจาหนาที่รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารรายงานความถูกตอง 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียด
ประกอบการรายงานการใชน้ํามัน
เชื้อเพลิง ประจําเดือน และ
รายงานประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

4 - รายงานการใชรถประจําปให
กองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
ดําเนินการ 
- รายงานการใชรถประจําเดือน
เก็บไวใหกองตรวจสอบภายใน
ตรวจ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

5 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมรอการ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 
 

 

ตารางที่ 3 



กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

-  การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 จัดทําหนังสือถึงกองทะเบียน

ทรัพยสินและพัสดุเพ่ือขอสําเนา

ทะเบียนรถและทําหนังสือถึง

กรมการขนสงทางบกเพื่อตรวจ

สภาพรถยนต 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 

สมบูรณของ

เอกสาร 

เอกสาร   

2 จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียน

รถนําสงกองทะเบียนทรัพยสิน

และพัสดุดําเนินการประจําป 

ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 

3 จัดเก็บเอกสารเพ่ือเปนประวัติ

ของรถยนตแตละคัน    

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 



กระบวนการ ทรัพยสิน >>  กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

-  การดูแล  ซอมบํารุงยานพานหะ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 จัดเจาหนาที่ควบคุม ดูแลรถ          

และตรวจสอบความเรียบรอย ของ

สภาพรถจากพนักงานขับรถยนต 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน สภาพยานพาหนะ

ที่พรอมใชงาน 

เอกสาร   

2 รับหนังสือแจงซอมรถจากพนักงาน                 

ขับรถยนตเมื่อพบวารถสวนกลางมี

สภาพผิดปกติหรือชํารุด 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

3 เสนอใบแจงซอมตอ ผอ.กอง           

เพ่ือลงนามอนุมัติในใบแจงซอมสง

กองโรงงานชางกล 

ผอ.กอง              

เจาพนักงานธุรการ 

1 วัน  เอกสาร 

4 พนักงานขับรถยนตนําใบแจงซอม

ไปพรอมกับรถที่จะซอมที่กอง

โรงงานชางกลและนําสําเนาหนังสือ

ขอซอมรถ เก็บไวเพ่ือเปนหลักฐาน

การรับรถ 

เจาพนักงานธุรการ 7 วัน  เอกสาร 

5 เจาหนาที่ควบคุมรถตรวจสอบรถ

หลังจากการซอมเรียบรอยแลว 

เจาพนักงานธุรการ 7  วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 เก็บเอกสารใบแจงซอมไวเปน

หลักฐาน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ

-  การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 เม่ือไดรับความเห็นชอบหรือ

อนุมัติวงเงินงบประมาณจากสภา

กรุงเทพหมานคร , ผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร , สํานัก

งบประมาณ เพ่ือใชในการจัดหา

ใหไดมาซึ่งสินคา งานบริการ งาน

กอสราง งานจางท่ีปรึกษาและ

งานจางออกแบบ หรือควบคุม

งานกอสราง โดยการซื้อ จางเชา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืน

ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ยกเวนการจางลูกจางของ

หนวยงานของรัฐ 

    เอกสารท่ี

จัดพิมพจาก

ระบบ e-gp 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ                 
พ.ศ.2529  

- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ             
พ.ศ. 2560 

 
 

2 1. ตรวจสอบรายการและวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับ 

เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตอง ครบถวน

ตามกฎหมาย

ตรวจสอบ
จากบัญชีคุม

ในระบบ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

2.ตรวจสอบเงื่อนไขที่จะตอง

ดําเนินการจัดทําแผนการจัดซื้อ

จัดจาง 

และหนังสือสั่ง

การเก่ียวกับพัสดุ 

MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 

 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง            

ที่ กค 0405.4/ว322  
ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2560 

- คูมือการจัดทํา

แผนการจัดซื้อจัด

จางในระบบ e-gp 

กรมบัญชีกลาง 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 

ที่ 2786/2561 

ลงวันที่ 11 

กันยายน 2561 

 

3 บันทึกรายการแผนการจัดซื้อจัดจาง 
- ปงบประมาณ 
- แหลงของเงินงบประมาณ(บาท) 
- ประเภทเงิน 
- เดือน/ปที่คาดวาจะประกาศจัดซื้อ
จัดจาง 

เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตอง ครบถวน

ตามหลักเกณฑ

ในระบบ E-GP 

 

ระบบ E-GP 

4 พมิพบันทึกขอความและประกาศ

แผนการจัดซื้อจัดจางประจําป

จากระบบ 

เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตอง ครบถวน

ตามหลักเกณฑ

ในระบบ E-GP 

ระบบ E-GP 

5 หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบแผนใหหัวหนาเจาหนาที่

ประกาศเผยแพรแผนในระบบ

เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง ของหนวยงาน

ของรัฐ และปดประกาศโดย

เปดเผย ณ  สถานที่ปดประกาศ

ของหนวยงานของรัฐนั้น 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

1 วัน ครบถวนเปนไป

ตามระเบียบฯ 

 

 

 

 

 

ประกาศ
แผน 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

*หากไมประกาศเผยแพรแผนใน

ระบบเครือขายกรมบัญชีกลาง 

จะไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัด

จางในโครงการได(ระเบียบ ขอ 

11 วรรคสาม) 

6 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐให

ความเห็นชอบแผนใหหัวหนา

เจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง ของ

กรุงเทพมหานคร และปด

ประกาศโดยเปดเผย ณ ศาลาวา

การกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตองครบถวน

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการ บริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

 

หากไม
ประกาศ

เผยแพรแผน
ในระบบ
เครือขาย

กรมบัญชีกลาง 
จะไมสามารถ
ดําเนินการ

จัดซื้อจัดจาง
ในโครงการได 

7 กรณีจําเปนตองเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจาง ให
เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
จัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ี
ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ

เจาหนาที่ 
หัวหนาเจาหนาที ่

1 วัน ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบ
กระทรวง การ
คลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการ บริหาร

ตรวจสอบจาก
ประกาศ

เผยแพรแผน
ในระบบ
เครือขาย

สารสนเทศของ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เห็นชอบและเมื่อไดรบความ
เห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ี
ประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางของหนวยงานของรัฐ 
และ ปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน
ของรัฐนัน้ (ระเบียบฯ ขอ 13) 

พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

กรมบัญชีกลาง
ของหนวยงาน
ของรัฐและ          
ปดประกาศ 

ของหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ

-  จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 
 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง

คณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ

ผูจัดทํารางขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของ

พัสดุท่ีจะซื้อหรือจางรวมท้ังกําหนด

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ ในกรณีการจางกอสรางให

หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง

คณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือบคุ

คลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการ

งานกอสราง 

- เจาหนาที ่
- หัวหนา
เจาหนาที ่
- หัวหนา
หนวยงาน  ของ
รัฐ 

1 วัน ถูกตองครบถวน

ภายในระยะเวลา             

ที่กําหนด 

คําสั่ง/
หนังสือ
แตงตั้ง 

 -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ              
พ.ศ.2560  

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ             
พ.ศ.2560 

-คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 

2 จัดทํารางขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจาง และหลักเกณฑ 

คณะกรรมการ/  
- เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่
-หัวหนาหนวยงาน  

1-3 วัน ถูกตองครบถวน

ภายในระยะเวลา

ที่กําหนด 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ                            

- การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางใหผู

ไดรับแตงตั้งคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค

และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัด

จางพัสดุนั้นและหามมิใหกําหนด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให

ใกลเคียงกับยีห่อใดยี่หอหนึ่ง หรือ

ของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 

เวนแตพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจาง

ตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือ

จะตองใชอะไหลของยี่หอใดก็ใหระบุ

ยี่หอนั้นได                      -

องคประกอบ ระยะเวลาในการ

พิจารณาและการประชุมของ

คณะกรรมการ ใหเปนไปตามที่

หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตาม

ความจําเปนและเหมาะสม                       

- หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดมี

 ของรัฐ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบ

ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

ประกาศกําหนดมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว ให

กําหนดรายละเอียดคณุลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือ

รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อ

ความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลข

มาตรฐานก็ได ในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อ

หรือจางใดยังไมมีประกาศกําหนด

มาตรฐานผลิตภัณฑ  อุตสาหกรรมแต

มีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไว

กับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ให

กําหนดรายละเอียดคณุลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางหรือ

รายการในการกอสรางใหสอดคลอง

กับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ตามที่ระบุในคูมือผูซื้อท่ีกระทรวง

อุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ

-  ราคากลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

1 ราคากลางเปนราคาเพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่น
ขอเสนอไดยื่นขอเสนอไวซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง
ตามลําดับ ดังนี้ (พรบ.ฯ มาตรา 4) 
1)  ราคาที่ไดมาจากากรคํานวณ

ตามหลักเกณฑที่
คณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 

2)  ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูล
ราคาอางอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดทํา 

3)  ราคามาตรฐานที่สํานัก
งบประมาณหรือหนวยงาน
กลางอ่ืนกําหนด 

4)  ราคาที่มาจากการสืบราคา
จากทองตลาด 

 

หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

 ถูกตองครบถวน

ตามหลักเกณฑที่

กําหนดตาม

กฎหมาย และ

หนังสือสั่งการ

กําหนด 

ตรวจสอบ
เอกสารให
เปนไปตาม 

-
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ

ภาครัฐ              
พ.ศ.2560 
- ประกาศ

คณะกรรมการ
ราคากลางและ
ขึ้นทะเบียน

ผูประกอบการ 
เรื่อง 

หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนด

 -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ              
พ.ศ.2560 

- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนดราคา
กลางงานกอสราง 
ลงวันที่ 29 ตุลาคม 
2560 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 4638/2560 
เรื่องมอบอํานาจ
เก่ียวกับการกําหนด



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

5)  ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลาสอง
ปงบประมาณ 

6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ 
วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติ
ของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ  

*ในกรณีที่มีราคาตาม 1)ใหใช
ราคาตาม 1) กอนไมมีราคาตาม 
1) แตมีราคาตาม 2) หรือ 3) ใช
ราคาใดกอนใหคํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ
ในกรณทีี่ไมมีราคาตาม 1)2) 
และ 3) ใหใชราคาตาม 4) 5) 
หรือ 6) โดยจะใชราคาใดให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสําคัญ 

ราคากลางงาน
กอสราง ลง
วันที่ 29 

ตุลาคม 2560 

ราคากลาง 
- พรบ. ประกอบ

รัฐธรรมนูญวาดวย

การปองกันและ

ปราบปรามการ

ทุจริต พ.ศ.2542 

แกไขเพ่ิมเติมโดย 

พรบ.ประกอบ

รัฐธรรมนูญวาดวย

การปองกันและ

ปราบปรามการ

ทุจริต(ฉบับที่ 2)  

พ.ศ.2554 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง
ดวนที่สุดที่ กค 
0405.3/ว132  
ลงวันที่ 24 มีนาคม 
2561 เรื่อง แนว
ทางการเปดเผย
ราคากลางสําหรับ

2 - คณะกรรมการงานกอสรางตอง

คํานวณราคากลาง ใหถูกตองตาม

หลักเกณฑแลวนําเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่พิจารณาใหความ

เห็นชอบกอนการจัดทํารายงาน

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

ขอซื้อหรือขอจาง และหรือกอน

การจัดทําเอกสารประกาศสอบ

ราคา หรือเอกสารประกาศ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสหรือ

ประกาศรางขอบเขตของงาน 

หรือตามที่กําหนดสําหรับการจัด

จางกอสรางดวยวิธีอ่ืน แลวแต

กรณี 

การจัดซื้อจัดจางของ
หนวยงานภาครัฐ 

3 ใหหนวยงานของรัฐจัดทําขอมูล
รายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจางราคากลางและการ
คํานวณราคากลางไวในระบบ
ขอมูลทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือให
ประชาชนสามารถเขาตรวจดูได 
(พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญฯ 
มาตรา 103/7 วรรคหนึ่ง)และ
ใหประกาศรายละเอียดขอมูล
ราคากลางและการคํานวณราคา
กลางในระบบเครือขาย
สารสนเทศฯ ของกรมบัญชีกลาง
ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด  (พรบ.มาตรา 63)  

คณะกรรมการ/
เจาหนาที/่บุคคล

ใดบุคคลหนึ่ง 

3 วัน ตามระยะเวลาที่
กําหนด ตาม 
- 

พระราชบัญญั
ติการจัดซื้อจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 

- พรบ. 
ประกอบ
รัฐธรรมนูญวา
ดวยการ
ปองกันและ

ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม

พระราชบัญญัติ
ที่กําหนด 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

 

แนวทางการเปดเผยราคากลาง 
วงเงนิที่ตองประกาศ : การจัดซือ้จัด
จาง ที่มีวงเงินเกิน 500,0000  
บาทขึ้นไป  ไมวาจะเปนการจัดซื้อ
จัดจางดวยวิธีการใด ๆ ก็ตาม 
วิธีการประกาศ 
1. ในระบบฐานขอมูล
อิเล็กทรอนิกสของกรมบัญชีกลาง 
(ระบบ e-gp) 
2. ในเว็บไซดของหนวยงานของ
รัฐท่ีจัดซื้อจัดจาง หรือในกรณีที่
หนวยงานของรัฐไมมีเว็บไซดของ
ตนเอง ใหประกาศหนาเว็บไซด
ของหนวยงานของรัฐท่ีเปนตน
สังกัด 
ทั้งนี้ ขอมูลและรายละเอียดท่ี
หนวยงานคณะกรรมการ ป.ป.ช. 
กําหนด ในการจัดซื้อจัดจาง 7 
ประเภท ดังนี ้
1) งานจางกอสราง 
2) การจางควบคุมงาน 
3) การจางอออกแบบ 

ปราบปราม
การทุจริต 
พ.ศ.2542 
แกไขเพ่ิมเติม
โดย พรบ.
ประกอบ
รัฐธรรมนูญวา
ดวยการ
ปองกันและ
ปราบปราม
การทุจริต
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2554 
มาตรา 
103/7 วรรค
หนึ่ง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

4) การจางท่ีปรึกษา 
5) การจางงานวิจัยหรือเงิน

สนับสนุนใหทุนการวิจัย 
6) การจางพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร 
7) การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงาน
กอสราง 
ระยะเวลาที่ประกาศราคากลาง 
-  การจัดหาที่มีการแขงขนัที่ตอง

ประกาศเชิญชวน  ประกาศ
พรอมกับการประกาศเชิญชวน
หนาเว็บไซตตั้งแตวันที่มีการ
ประกาศ TOR หรือประกาศจัด
ซอจัดจาง แลวแตกรณี โดยให
ประกาศไปจนถึงวันที่ผูมี
อํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจางไดมี
คําสั่งรับคําเสนอซื้อหรือจาง 
หรือเมื่อพน  30 วันนับแตที่
คณะกรรมการพิจารณาผล 
หรือผูมีอํานาจพิจารณาผล
เสนอความเห็นตอผูมีอํานาจขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจางแลวแต
ระยะเวลาใดถึงกําหนดกอน 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 

เอกสาร 

อางอิง 

- กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศ
เชิญชวนประกาศราคากลาง
และการคํานวณราคากลาง
ภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่
ผูมีอํานาจไดอนุมัติรายงานขอ
ซื้อขอจางหรืออนุมัติการจัดซื้อ
จัดจางใหประกาศเปนเวลาไม
นอยกวา 30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่

ขอเบิกของทุกฝาย เพ่ือแยกเบิก

ตามหนวยงานที่เก่ียวของ 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

1 วัน 

 

พัสดุท่ีขอเบิก

ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับพัสดุที่ไดรับ 

- ใบเบิก

พัสดุจาก 

ระบบ 

MIS 

- ทะเบียน

คุมพัสดุ 

 

- กฎหมายและคําสั่งที่
เก่ียวของ และ
แนวทางการเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง 

-   แนวทางการ

ปฏิบัติงานระบบ MIS 

 

2 จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดย

เขาระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบ

เบิกจายสิ่งของจากคลังพัสดุกลาง

เสนอหัวหนาฝายการคลังและ

ผูอนุมัต ิ

เจาหนาที่พัสดุ 

 

1 วัน 

 

พัสดุท่ีขอเบิก

ครบถวนถูกตอง 

 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับพัสดุที่ไดรับ 

3 1.  นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไป
เบิกพัสดุ 

2.  ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให
ตรงกัน 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

1 วัน 

 

พัสดุท่ีขอเบิก

ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับพัสดุที่ไดรับ 

4 นําใบจายพัดสุกลับหนวยงาน เจาหนาที่พัสดุ 1 วัน พัสดุที่ขอเบิก

ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับพัสดุที่ไดรับ 

5 1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปน
ประเภท 

เจาหนาที่พัสดุ 1 วัน พัสดุที่เก็บรักษา

ตรงตามระบบ 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

2. จัดทําบัญชีคมุในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตาม

แบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

  MIS และบัญชีคุม

พัสดุ 

กับบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และ

บัญชีคุมพัสดุ 

6 1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก, 
ผูรับ , ผูจาย,ผูสั่งจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับ
แจง 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

1 วัน 

 

พัสดุที่นําจาย

ถูกตองตรงตาม

ใบแจงเบิก 

 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และ

บัญชีคุมพัสดุ 

7 1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัด
ยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคนืใหแต
ละฝายท่ีขอเบิกเพื่อเก็บไวเปน
หลักฐาน 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

1 วัน 

 

ยอดคงเหลือ

ของพัสดุ

ถูกตองตาม

บัญชีคุมพัสดุ 

 

ตรวจสอบจาก

ใบขอเบิกพัสดุ

กับบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และ

บัญชีคุมพัสดุ 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของ

ทรัพยสิน 2. ลงรับในระบบ MIS 

เจาหนาที่พัสด ุ 1 วัน การลงรับ

ทรัพยสินใน

ระบบ MIS และ

แผนการด

ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก

ทรัพยสินที่

ไดมากับ

ทรัพยสินใน

ระบบ MIS 

และทรัพยสิน

ในแผนการด 

ตาม

แบบฟอรม

ที่ กทม.

กําหนด 

 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสด ุและ
ระเบียบที่เก่ียวของ 

- แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสิน 

- แนวทางปฏิบัติระบบ 
MIS 

- ระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรบัพัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 
 

2 นําเอกสารการไดมาพรอม

เอกสารการรับทรัพยสินในระบบ 

MIS มาใสขอมูลทรัพยสินลงใน

แผนการดแยกเปนปที่รับ, 

รายการ, ประเภท 

เจาหนาที่พัสด ุ 1 วัน การลงรับ

ทรัพยสินใน

ระบบ MIS และ

แผนการด

ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก

ทรัพยสินที่

ไดมากับ

ทรพัยสินใน

ระบบ MIS 

และทรัพยสิน

ในแผนการด 

3 กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบ

ทรัพยสินประจําป เพื่อเสนอผูมี

เจาหนาที่พัสด ุ 10 วัน การลงรับ

ทรัพยสินใน

ระบบ MIS และ

ตรวจสอบจาก

ทรัพยสินที่

ไดมากับ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

อํานาจแตงตั้ง แผนการด

ถูกตองครบถวน 

ทรัพยสนิใน

ระบบ MIS 

และทรัพยสิน

ในแผนการด 

4 1. นํารายงานที่คณะกรรมการที่
ไดรับแตงตั้งมาตรวจสอบ
ความถูกตองของการไดมา 
และคาเสื่อมราคา ณ วันท่ี 30 
กันยายน  

2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่
บัญชีและรายงานผลตอผู
แตงตั้ง 

เจาหนาที่พัสด ุ 20 วัน บันทึกคาเสื่อม

ราคาและจัดทํา

รายงานถูกตอง 

 

ตรวจสอบกับ

ระบบ MIS

และแผนการด 

5 จัดทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด                         

สงกองทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแต

ไดมาจนถึงปจจุบัน 1 ชุด สง 

สตง.เฉพาะทรัพยสินที่ไดมาในป

ปจจุบัน 1 ชุด 

เจาหนาที่พัสด ุ 1 วัน จัดทํารายงาน

ทรัพยสิน

ประจําป สง

หนวยงานที่

เก่ียวของภายใน

กําหนด 

ตรวจสอบกับ

ระบบ MIS

และแผนการด 

6 1.  รายงานทรัพยสินตอปลัด
กรุงเทพมหานคร 

2.  แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ํา

เจาหนาที่พัสด ุ 15 วัน จัดทํารายงาน

ทรัพยสิน

ประจําป สง

ตรวจสอบกับ

ระบบ MIS

และแผนการด 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ทรัพยสินชํารุด 
 

หนวยงานที่

เก่ียวของภายใน

กําหนด 

7 เมื่อคณะกรรมการไดตรวจสอบ

และตีราคาแลวใหดําเนินการขอ

อนุ มัติ จํ าหน ายพร อมแต งตั้ ง

คณะกรรมการขายทอดตลาด 

เจาหนาที่พัสด ุ 3 วัน การตีราคาขั้น

ต่ําตองเหาะสม

กับสภาพ

ทรัพยสินที่

จําหนาย 

ตรวจสอบ             
จากรายการ
ทรัพยสินที่
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุ

ทั้งในระบบ MIS 
และแผนการด 

8 สงประกาศ และเผยแพรไปยัง

ผูขายโดยตรง หรือใหมากที่สุด 

เจาหนาที่พัสด ุ 20 วัน ไมนอยกวา 20 

วันกอนวันขาย

ทอดตลาด 

 

9 เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวให

สงมอบทรัพยสนหรือขนยายไมเกิน 

5 วนั หากเกินตองทําสัญญา และ

นําเงินขาดทอดตลาดสงเปนรายได

กรุงเทพมหานคร 

เจาหนาที่พัสด ุ 1 วัน ผูประมูลได

จะตองขนยาย

ทรัพยสินภายใน

ระยะเวลาที่

กําหนด 

 

10 แจงทุกฝายที่จําหนายทรัพยสิน

ใหตัดจําหนายออกจากบัญชีคุม

เจาหนาที่พัสด ุ 3 วัน ตัดจาย

ทรัพยสินออก

ตรวจสอบ             
จากรายการ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ทั้งใน ระบบ MIS แผนการด จากระบบ MIS  

และ 

ลงทะเบียนคุม

ทรัพยสิน(แผน

การด) ถูกตอง

ตามทรัพยสินท่ี

จําหนาย 

ทรัพยสินที่
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุ

ทั้งในระบบ MIS 
และแผนการด 

11 เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอย
แลวใหทํารายงานผลตอ 
1.  ผูแตงต้ังทราบ 
2.  รายงานกองทะเบียน

ทรัพยสินและพัสดุ          
สํานักการคลัง 

3.  รายงานสํานักงานตรวจเงนิ
แผนดิน 

เจาหนาที่พัสด ุ 3 วัน จัดทํารายงาน
ทรัพยสิน
ประจําป สง
หนวยงานที่
เก่ียวของภายใน
กําหนด 

ตรวจสอบ             
จากรายการ
ทรัพยสินที่
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุ

ทั้งในระบบ MIS 
และแผนการด 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการการจัดหา   

-  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง

เสนอหัวหนาหนายงานของรัฐเพ่ือ

ขอความเห็นชอบ 

- เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

1 วัน - ถูกตอง

ครบถวนตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

- บันทึก

รายงาน 

- 

แบบฟอรม

ตามที่

กําหนดใน

ระบบ e-

gp ระบบ 

MIS 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ขอ 16 

ขอ22 ขอ 25 ขอ 

26 ขอ 27 ขอ 34           

ขอ 35 ขอ 37           

ขอ 38 ขอ 39         

ขอ 40 ขอ 41       

ขอ 42 ขอ 85           

ขอ 161 ขอ 162 

ขอ 164 ขอ 167 

ขอ 168 ขอ 175 

 

2 1. ใหเจาหนาที่จัดทําเอกสารซื้อ

หรือจางพรอมประกาศเชิญชวน 

2. หัวหนาหนวยงานของรัฐให

ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง

แลวใหหัวหนาเจาหนาที่เผยแพร

ประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง

- เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

เปนเวลา

ติดตอกัน

ไมนอยกวา 

3วันทําการ 

 

- ถูกตอง

ครบถวนตาม

เวลาที่กําหนด

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

ตรวจสอบจาก

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสใน

ระบบe-gp และของหนวยงานของ

รัฐพรอมปดประกาศโดยเปดเผย ณ 

หนวยงานของรฐัเปนเวลาติดตอกัน

ไมนอยกวา 3 วันทําการโดย

กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัด

จากวันสุดทายของการประกาศ

เผยแพรและกําหนดเปนวันเวลาทํา

การเทานั้น 

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

พ.ศ.2560 

- มีการลงเว็บ
ไซดและการ
ปดประกาศ 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e –gp ระบบ 
MIS 

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร

เรื่องวิธีการ

งบประมาณ 

- พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ขอ 

66,93,96,98  

และ117 

- ประกาศ

คณะกรรมการนโยบ

ายการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ เรื่อง แบบ

สัญญาเก่ียวกับการ

3 1. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบใบ
เสนอราคาใหผูประกอบการเขาสู
ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส และให
เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนดโดย
สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว  
2. กรณเีปนการซื้อหรือจางแบบ
การประมูลอิเล็กทรอนิกสให
ผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส โดยตองลงทะเบียน
กอนเริ่มกระบวนการเสนอราคา
ภายในเวลา 15 นาที  พรอมทั้งให
ทดสอบระบบ  15 นาที และให

- เจาหนาที ่

 

1 วัน 

 

ถูกตองครบถวน

ตามเวลาที่

กําหนดตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

ตรวจสอบจาก

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลงัวาดวย

การจัดซื้อจัด

จางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เสนอราคาภายในเวลา 30 นาที 
โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได 
3. ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอ
ราคาตามขอ 38 ขอ 39 แหง
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจางฯแลว ใหเจาหนาที่
จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผูเสนอราคาราย
นั้นจากระบบ e-gp จํานวน 1 ชุด 
และลงลายมือชื่อกํากับไวในใบ
เสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาทุกแผน 

จัดซื้อจัดจางฯ 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงนิ การ

เบิกจายเงิน ฯลฯ 

พ.ศ. 2555 และ

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ.2560 

 

4 รายงานผลการพิจารณา และ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่
เก่ียวของทั้งหมดตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

- เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

2 วัน 

 

ถูกตองครบถวน

ตามระเบียบ

กระทรวง การคลัง

วาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

ตรวจสอบจาก
เอกสารการ
พิจารณาผล
การเสนอ 

ราคา 

5 ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

- ผูมีอํานาจ 

2 วัน 

 

ถกูตองครบถวน

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

ตรวจสอบจาก
เอกสาร และ
สรุปรายงาน



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

ผลการ
พิจารณา 

6 ประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจาง

ในระบบ e-gp และของหนวยงาน

ของรั ฐ  พรอมป ดประกาศโดย

เปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ 

 

- เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่

1 วัน 

 

ถูกตอง

ครบถวนตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

มีการลง

เว็บไซตและ

การปด

ประกาศ 

 

7 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด 

การอนุมัติจัดสรรเงิน 

 

- เจาหนาที ่
 

1 วัน 

 

มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก

เอกสาร 

 
8 1. การลงนามในสัญญาจะกระทําได

เมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณตาม

มาตรา 66 แหงพระราชบัญญัติการ

- เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

พน

ระยะเวลา

ถูกตอง

ครบถวนตาม

พระราชบัญญัติ

ตรวจสอบจาก
สัญญาหรือ

ขอตกลงและ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  

2. จัดทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได 

กรณทีี่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุได

ครบถ วนภายใน 5 วั นทํ าการ 

นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลงเปน

หนังสือ 

3.ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของ

สัญญาหรือขอตกลงในระบบ e-gp 

และหนวยงานของรัฐ 

4. สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง

เปนหนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแตหนึ่งลาน

บาทขึ้นไปใหสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดิน และกรมสรรพากร ภายใน 

30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรอื

ขอตกลง 

5.กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติ

กรหรือผูรูกฎหมายของหนวยงาน 

เปนผูตรวจรางสัญญากอนและเม่ือ

นิติกร หรือผูรูกฎหมายไดตรวจราง

อุทธรณ การจัดซือ้จัด

จางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560 

-ระเบียบ

กระทรวง การ

คลัง วาดวยการ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

- ประกาศคณะ

กรรม การนโยบาย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ          

พ.ศ.2560 

- แบบสัญญา

เก่ียวกับการ

เงื่อนไขตาม
ประกาศ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

สัญญาเสร็จแลว ใหแจงผูขายหรือผู

รับจางมาทําสัญญาพรอม

หลักประกันสัญญา 

6.ออกใบเสร็จรับเงนิประกันสัญญา

(กรณใีชเงินสดค้ําประกันสัญญา) 

นําเงินประกันสัญญาฝากธนาคาร

ประเภทบัญชีออมทรัพยของ

สํานักงานเขต เมื่อตรวจการหมด

ภาระผูกพันแลวถอนคืนผูคํา

ประกัน 

7. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปน

เช็คที่ธนาคารสั่งจาย ใหสั่งจายใน

นามหนวยงานกรุงเทพมหานคร ซึ่ง

เปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้นชําระตอ

เจาหนาที่ หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 

วันทําการ 

8.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปน

หนังสือของธนาคาร (ตามแบบที่

กําหนด) ตองมีการทําหนังสือ

ตรวจสอบกับธนาคารผูออกหนังสือ

จัดซื้อจัดจางฯ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ค้ําประกันโดยใหธนาคารยืนยันวา

เปนหนังสือที่ธนาคารออกใหจริง 

9.การทําใบสั่งจางหรือสัญญาจาง 

วงเงินต่ํากวา 200,000 บาทให

ปดอากรแสตมปทุกจํานวนเปนเงิน 

1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 

บาท คาอากรแสตมป 1 บาทหาก

วงเงินสัญญาจางเกิน 200,000 

บาท ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 

9 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เม่ือตรวจ

รับพัสดุแลว ใหรายงานผลการพิจารณา

ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดถามีเหตุที่ทําใหการ

รายงานลาชาใหเสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตามความ

จําเปน 

- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทํา

ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม

ทรัพยสิน 

 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

3 วัน ถูกตองครบถวน

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

- ตรวจสอบ

ความถูกตอง

ครบถวนตาม

สัญญา 

 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

10 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัด

จางในแตละโครงการ ใหจัดทํา

บันทึกรายงานผลการพิจารณา 

รายละเอียดวิธีการ และข้ันตอน

การจัดซื้อจัดจางพรอมท้ังเอกสาร

หลักฐานประกอบตามขอ 16 แหง

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางฯ 

- เจาหนาที ่

 

1 วัน ถูกตองครบถวน

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS 
และระบบ
เครือขาย

สารสนเทศ
ของ

กรมบัญชีกลาง 

11 รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิก
จายเงิน พรอมจัดทําใบขอเบิกเงินสง
งานตรวจสอบตั้งแตข้ันตอนขออนุมัติ
ซื้อ / จาง / สัญญา / ขอตกลง / สง
ของ / ตรวจรับ / แจงหนี้ และเบิก
จายเงินโดยบันทึกในระบบ e –gp 
และระบบ MIS 

- เจาหนาที ่

 

3 วัน ถูกตองครบถวน
ภายในเวลาที่
กําหนดตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพ่ิมเติม            
(ฉบับ 2 )      
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใน 
ระบบ MIS 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการจัดหา  

-   จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศ

แลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อขอ

จางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน

หัวหนาเจาหนาที่ประกอบดวย 

(1) เหตุผลความจําเปนในการขอ

ซื้อ/           ขอจาง 

(2)ขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะ

หรือแบบรูปรายการงาน

กอสรางท่ีจะซื้อ หรือจาง

แลวแตกรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อ          

หรือจาง 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยให

ระบุวงเงินงบประมาณหรือถา

- เจาหนาที่ 

- หัวหนเจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตองตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ          

พ.ศ.2560    

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

ตามแบบที่

กําหนด 

-  ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  

ขอ 22 ขอ 42 ขอ 

43 ขอ 44 ขอ 45 

ขอ 47 ขอ 48 ขอ 

51 ขอ 53 ขอ 54 

ขอ 54 (1) ขอ55 

(2),(3),(4) ขอ 84 

ขอ 162 ขอ 163 

ขอ 166 ขอ 167 

ขอ 168 ขอ 175 

ขอ 176 ขอ 177 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ไมมีใหระบุวงเงินที่ประมาณวา 

จะจัดซื้อหรือจางในครั้งนั้น 

(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุ

นั้นหรือแลวเสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจางพรอมระบุ

เหตุผล 

( 7 ) ห ลั ก เ ก ณฑ ก า ร พิ จ า รณ า

คัดเลือก ขอเสนอ 

(8) ขอเสนอแนะอื่น ๆ เชนการ

แตงตั้งกรรมการตาง ๆ การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญ

ชวน กําหนดคาปรับท้ังนี้ การ

ซื้อหรืการจางครั้งเดียวกันหาม

แตงตั้งผูที่ เปนคณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ

ขอ 164 

-พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 มาตรา 66 

, 117 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวย

การรับเงินการเบิก

จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 

2555และแกไขเพิ่มเติม

(ฉบับ2)พ.ศ.2560 

 

2 หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็น

วาเพ่ือใหการกําหนดขอบเขตของ

งานหรือรายละเอียดคณุลักษณะ 

เจาหนาที่ 

หัวหนาเจาหนาที่ 

3 วัน 

ทําการ 

 

ถูกตองตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางเปนไป

ดวยความรอบคอบ เหมาะสมเปน

ประโยชนแกหนวยงานของรัฐและ 

ไมมีการกําหนดเงื่อนไขที่เปนการ

ขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปน

ธรรมอาจจัดใหมีการรับฟงความ

คิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดพรอม รางประกาศ

และรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคา จากผูประกอบการ

โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1)วงเงนิเกิน 500,000 บาท แต

ไมเกิน 5,000,000 บาทอยูใน

ดุลยพินิจของหัวหนา หนวยงาน

ของรัฐท่ีจะใหมีการเผยแพร 

(2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท

ขึ้นไปใหหนวยงานของรัฐนําราง

ประกาศประกาศและรางเอกสาร 

เผยแพรเพ่ือรับฟงความคดิเห็นจาก

ผูประกอบการ 

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560    

กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

3 - กรณีที่มีผูใหความคิดเห็น 

หัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่

รับผิดชอบ จัดทํารางขอบเขตของ

งานหรือคุณลักษณะ เฉพาะ

พิจารณา 

(1)ถาเห็นสมควรดําเนินการ

ปรับปรุงใหหัวหนาเจาหนาที่ จัดทํา

รายงานพรอมความเห็นและราง

ประกาศ และรางเอกสารซื้อหรือ

จางที่ปรับปรุงแลวเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ

เห็นชอบเมื่อไดรับความเห็นชอบให

นํารางประกาศและรางเอกสารซื้อ

หรือจางดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสเผยแพรในระบบ

เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและหนวยงานของ

รัฐไมนอยกวา 3 วันทําการ และให

หัวหนาเจาหนาที่แจงผูมีความ

คิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

เจาหนาที่ 

หัวหนาเจาหนาที ่

1 -5  วัน 

 

ถูกตองตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

(2) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุงให

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดทํา

รายงานขอความเห็นชอบหัวหนา

หนวยงานของรัฐเมื่อไดรับความ

เห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่

แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบ

เปนหนังสือ 

-กรณีไมมีผูใหความคิดเห็น 

ใหดําเนินการในกระบวนตอไป 

4 ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร 
(1) วงเงินเกิน 500,000 แตไมเกิน 

5,000,000 ไมนอยกวา 5 วนั
ทําการ 

(2) วงเงินเกิน 500,000 บาท              
แตไมเกิน 10,000,000บาท                     
ไมนอยกวา 10 วนัทําการ 

(3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท            
แตไมเกิน 50,000,000 บาท             
ไมนอยกวา 12 วนัทําการ 

(4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาท
ขึ้นไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ

เจาหนาที่ 
หัวหนาเจาหนาที ่

ตาม
ระยะเวลา
ที่กําหนด 

ถูกตองตาม
ระเบียบ

กระทรวง การ
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

การเผยแพรประกาศ ใหลง
ประกาศดังนี ้
(1) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(2) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(3) ปดประกาศโดยเปดเผย                   

ณ ที่ทําการหนวยงาน 
สํานักงานเขตและกทม. 

5 หากหนวยงานของรฐักําหนด

รายละเอียดของประกาศและเอกสาร

ประกวดราคาหรือขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ไมถูกตอง/ไมครบถวนในสวนทีเ่ปน

สาระสําคัญไมวาทั้งหมดหรือ

บางสวนใหยกเลิกการดําเนนิการใน

ครั้งนั้นแลวดําเนินการใหมใหถูก

ตองการกําหนดวัน เวลาการเสนอ

ราคาในเอกสารซื้อหรอืจางใหกาํหนด

เปนวันถัดจากวันสุดทายของ 

ระยะเวลาการเผยแพรและกําหนด

เปน วนั เวลาทําการเทานัน้และเวลา

ในการเสนอราคาใหถือตาม เวลาของ

-  เจาหนาที ่

-  หัวหนาเจาหนาที ่

-  หัวหนาหนวยงาน  

 ของรัฐ 

1 วัน ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปนเกณฑ 

การจัดซื้อจัดจางท่ีมีความจําเปนตอง

กําหนดเงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่น

ขอเสนอนําตัวอยางพัดสุมาแสดงให

เปนไปตามท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด

ภายใน 5 วนัทําการนับถัดจากวัน 

เสนอ ราคา หากเอกสารในการเสนอ

ราคาในสวนท่ีเปนสาระสําคญัหาก

หนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสารมี

จํานวนมากและเปนอุปสรรคของผู

ยื่นขอเสนอในการนาํเขาระบบใน

หนวยงานของรัฐกําหนดใหผูยืน่

ขอเสนอนําเอกสารพรอมสรปุจํานวน

เอกสารดังกลาวมาสง ณ ที่ทําการ

ของรัฐในภายหลังพรอมลงลายมือชื่อ

และประทับตรา(ถามี)ในเอกสารดวย 

6 ผูประกอบการเขาสูระบบประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส และใหเสนอ

ราคาภายในระยะเวลากําหนด โดย

สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

เจาหนาที่ 

 

1 วัน 

ทําการ 

 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง      

การคลังวาดวย

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

7 เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาให

คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

ดําเนินการ ดังนี้ 

(1)จัดพิมพใบเสนอราคาและ

เอกสารการเสนอราคาของผูยื่น

ขอเสนอราคาทุกรายทุกรายจาก

ระบบ จํานวน 1 ชุด  โดยให

คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ

กํากับไวในเอกสารการเสนอราคาทุก

แผน 

เจาหนาที/่

คณะกรรมการ

พิจารณาผล 

 

ตามที่

กําหนด 

 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

8 คณะกรรมการพิจารณาผล

ตรวจสอบการมีผลประโยชน

รวมกันและเอกสารหลักฐาน

เอกสารการเสนอราคาตาง ๆ และ

พัสดุตัวอยาง(ถาม)ี หรือ เอกสารที่

คณะกรรมการ

พิจารณาผล 

1 วัน 

ทําการ 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

กําหนดใหสงภายหลังจากวันเสนอ

ราคา แลวคดัเลือกผูที่ไมมี

ผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอ

ราคารายอ่ืนและยื่นเอกสาร

ครบถวนถูกตองและพิจารณา

คัดเลือก ขอเสนอตามหลักเกณฑท่ี

กําหนดในประกาศโดยเรียงลําดับผู

ที่เสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนน

สูงสุด ไมเกิน 3 ราย 

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

 

9 คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํา
รายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมเอกสารท่ีไดรับไว 
ทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ใหความ
เห็นชอบ ประกอบดวยรายการ
อยางนอยดังตอไปนี้ 
(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อจะจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ/ราคาที่
เสนอ/ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 
ทุกราย 
(ค)รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการ
คัดเลือกวาไมเปน ผูที่มี

- เจาหนาที ่

- หัวหนาเจาหนาที ่

- คณะกรรมการ

พิจารณาผล 

 

1 วัน 

 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอ พรอม เกณฑการ
ใหคะแนน 
(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอ
ของผูยื่นทุกรายพรอมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 

10 เจาหนาที่จัดทํารายงานผลโดย

เสนอตอหนาหนวยงานของรัฐผาน

หัวหนาเจาหนาที่ ดังนี ้

(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตาม

รายงานของคณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส 

(2) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/

กําหนดคาปรับ/สัญญา/ใบสั่งซื้อ/

สั่งจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด/ุผูควบคุมงานพรอม

กําหนดระยะเวลาในการพิจารณา 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ผูมีอํานาจสั่งซื้อ/

สั่งจาง 

 

1 วัน มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 

เรียบรอย 

 

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ผานหัวหนาเจาหนาที(่3)หาม

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปน

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

11 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐ

เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา

และผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง

ใหประกาศผลผูชนะการจัดจางใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและหนวยงานของ

รัฐและปดประกาศโดยเปดเผย ณ 

สถานที่ ปดประกาศของหนวยงาน 

และแจงใหผูเสนอราคาทุกราย

ทราบผานทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่ 

หัวหนาเจาหนาที ่

1 วัน ถูกตองตามพระ

ราช บัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560 มาตรา 

66 และระเบียบ

กระทรวง การคลัง

วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560          

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง
และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

12 ผู มี สิทธิอุทธรณยื่ นอุทธรณตอ

หนวยงานของรัฐ ภายใน 7 วันทํา

การนับแตวันประกาศผลการจัดซื้อ

เจาหนาที่ 

 

7 วัน 

ทําการ 

ถูกตองตามพระ

ราช บัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและ

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

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 การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อ
พนระยะเวลาการอุทธรณ 
(1)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขาย
หรือผูรับจางสงมอบพัสดุครบถวน
ภายใน 5 วันทําการ 
(2)กรณีทําสัญญาสงมอบเกิน 5 
วันทากรจะตองวางหลักประกัน
สัญญาในอัตรารอยละ 5 ของราคา
พัสดุท่ีตกลงซื้อ/จาง 
(3) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือตองกําหนดคาปรับเปนรายวัน
ในอัตราตายตัวรอยละ 0.01-0.20
ขอราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกําหนดรอยละ0.01-0.10
ของราคางานจางแตตองไมต่ํากวาวัน
ละ 100 บาท 
(4)คาปรับในงานกอสราง
สาธารณูปโภคที่กระทบตอการจราจร
ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรา
รอยละ 0.25 ของราคางานจาง 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ตามความ
จําเปน 
 

ถกูตองตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

(5) ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางที่มี
ระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ป
และพัสดุนั้นไมตองมี การประกันเพ่ือ
ความชํารุดบกพรองใหกําหนด 
หลักประกันในอัตรารอยละ 5                  
ของราคาพัสดุที่สงมอบ 
(6)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติ
กรหรือผูรูกฎหมายของหนวยงาน
เปนผูตรวจรางสัญญากอนเมื่อ
ตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือ
รับจางมาทําสัญญาพรอม
หลักประกันสัญญาแลวเสนอผูมี
อํานาจ สั่งซื้อ/สั่งจางหรือผูไดรับ
มอบอํานาจเปนผูลงนามในสัญญา
ในนามกรุงเทพมหานคร 
(7) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการ
ทําสัญญา วงเงินตั้งแต 200,000 
บาทข้ึนไปใหติดตราสาร ที่
กรมสรรพากร 

14 (1)กรณีวางหลักฐานประกันที่เปน

หนังสือค้ําประกันตองสงหนังสือไป

ตรวจสอบที่ธนาคารที่ออกหนังสือ 

(2) ออกใบเสร็จรับเงินประกัน

เจาหนาที่  ถูกตองเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง           

การคลังวาดวย

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

สัญญา(เงินสด)นําเงินประกัน

สัญญาฝากธนาคาร(ออมทรัพย)

ของสํานักงานเขตเม่ือหมดภาระ

ผูกพันแลวถอนคืนผูค้ําประกัน 

(3) กรณวีางหลักประกันสัญญา

เปนเช็คท่ีธนาคารสั่งจายใหในนาม

กรุงเทพมหานครและออกเช็คกอนวัน  

วางค้ําไมเกิน 3 วนัทําการ 

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

 

15 ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศ

และเอกสาร 

(1)  วงเงินเกิน 500,000 แตไมเกิน 

5,000,000 ไมนอยกวา 5 

วันทําการ 

(2)  วงเงินเกิน 500,000 บาท             

แตไมเกิน10,000,000บาท            

ไมนอยกวา 10 วนัทําการ 

(3)  วงเงินเกิน 10,000,000 บาท    

แตไมเกิน 50,000,000 บาท  

ไมนอยกวา 12 วนัทําการ 

(4)  วงเงินเกิน 50,000,000 บาท

เจาหนาที่ 

หัวหนาเจาหนาที ่

ตาม

ระยะเวลา

ที่กําหนด 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ขึ้นไป ไมนอยกวา 20 วันทํา

การการเผยแพรประกาศ ใหลง

ประกาศดังนี ้

(1) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 

(2)เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 

(3)ปดประกาศโดยเปดเผย ณ            

ที่ทําการหนวยงาน สํานักงาน

เขตและกทม. 

16 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญา

หรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคา

ตั้ งแต1,000,000บาทข้ึนไปให

สํ านักงานตรวจเงินแผนดินและ

กรมสรรพากรภายใน 30 วันนับแต

วันทําสัญญาหรือขอตกลง 

เจาหนาที่ 

 

 ถูกตองเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง   การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบ

เอกสารจัดสง

สํานักในการ

ตรวจสอบเงนิ

แผนดินและ

กรมสรรพากร 

17 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจ

รับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก

เจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับ

โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ

 

 ถูกตองเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง  การ

คลังวาดวยการ

ตรวจสอบจาก

ระบบ MISและ

ระบบเครือขาย

สารสนเทศของ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอร

มที่ใช 
เอกสารอางองิ 

2 ฉบับมอบแก ผูขายหรือผูรบจาง 

1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือ

ดําเนินการเบิกจายเงินและรายงาน

ใหหัวหนา หนวยงานของรัฐ เพ่ือ

ทราบ 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ

กรุงเทพมหานคร 

- ลงตรวจรับในระบบ E-GP           

(แนบภาพถาย)(ถามี) 

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ   

พ.ศ.2560 

 

กรมบัญชีกลาง 

 

18 รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือ

ขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมี

อํานาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก

จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และ

บันทึกการเบิกจายเงินในระบบ MIS 

และระบบe-gp มีเลขคุมสัญญา 

 

เจาหนาที่ 

 

 ถูกตองระเบียบ

กรุงเทพมหานค

รวาดวยการรับ

เงิน ฯลฯ พ.ศ.

2555 และ

แกไขเพ่ิมเติม

(ฉบับ2)      

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใน

ระบบMIS 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการจัดหา  

-  จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจาง

วัสดุสํานักงานในภาพรวมของ

หนวยงานและตรวจสอบความ

ชํารุดเสียหายของครุภัณฑตาง ๆ 

หรือฝายตาง ๆ สง

เอกสารรายงานความตองการ

พัสดุใหฝายการคลังดําเนินการ

จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาที่ 

 

1 วัน มีทะเบียนคุม

วัสด/ุครุภัณฑ 

 

 

รวจสอบจาก

ทะเบียนคุม 

 

 

- 

แบบฟอรม

ตามที่

กําหนด 

- เอกสารท่ี

จัดพิมพ

จากระบบ 

e-gp 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธกีาร
งบประมาณ พ.ศ.
2529 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

-พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ  พ.ศ.

2560 

2 ตรวจสอบงบประมาณ เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตองตาม

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร

เรื่องวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ.

2529 

 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมใน
ระบบ MIS 

และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

3 ตามกระบวนการยอย 11.1.1 

-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ

เครือขายกรมบัญชีกลางจะไมสามารถ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได

เวนแตกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน

หรือเปนพัสดุ ท่ีใชในราชการมาตรา 

56(1) (ค) หรือ (ฉ) 

เจาหนาที่ 1 วัน   - ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร               

วาดวยการรับเงิน            

การเบิกจายเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพ่ิมเติม 

ฉบับ2) พ.ศ.

2560 

- คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การมอบ
อํานาจ 

4 ตามกระบวนการยอย 11.1.2 เจาหนาที่ ตามความ

จําเปน 

  

5 กระบวนการยอย 11.1.3 เจาหนาที่ ตามความ

จําเปน 

  

6 จั ดทํ าหนั งสื อ เสนอขอความ

เห็นชอบโดยมีรายการดังตอไปนี ้

1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง

ซื้อหรือจาง2)ขอบเขตของงาน

ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อ

หรือจางแลวแตกรณ ี

3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ

- เจาหนาที ่

- หัวหนาเจาหนาที ่

-หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

2 วัน 

 

ถูกตอง 

ครบถวน ตาม

ระเบียบ

กระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ               

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบจาก

เอกสารให

เปนไปตาม

ระเบียบฯ

กําหนด 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

หรือจาง 

4)วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยให

ระบุวงเงินงบประมาณ ถาไม มี

วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่

ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้ง

นั้น 

5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุ

นั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 

6)วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผล

ที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 

7 )หลั ก เ กณฑ ก า ร พิ จ า รณา

คัดเลือกขอเสนอ 

8)ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ กําหนดคาปรับ ทั้งน้ีการ
ดําเนินการในครั้งเดียวกันหาม
แตงตั้งคณะกรรมการซื้อ/จางเปน
ตรวจรับพัสด ุ

7 -เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐให

ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอ

จางแลว 

คณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

3 วันทํา

การ 

ถูกตอง 

ครบถวนเปนไป 

ตามระเบียบ

ตรวจสอบใน

ระบบเครือขาย

สาสนเทศของ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

-ใหคณะกรรมการซื้อ/จางโดยวิธี

คัดเลือก ดําเนินการจัดทําหนังสือ         

เชิญชวนผูประกอบการที่

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

หนวยงานกําหนดไมนอยกวา 3 

ราย ใหเขายื่นขอเสนอ 

เวนแตในงานนั้นมี

ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง

ตามที่กําหนดนอยกวา 3 รายโดย

ใหคํานึงการไมมีผลประโยชน

รวมกันของผูที่เขายื่นเสนอ 

  พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อ

ผูประกอบการท่ีคณะกรรมการมี

หนังสือเชิญชวน 

 กระทรวงการคลัง         

วาดวยการจัดซื้อ         

จัดจางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ               

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

8 การยื่นซองขอเสนอและการรับ

ซองขอเสนอใหดําเนินการตามขอ 

68 โดยอนุโลมโดยใหรบซอง

ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะ

รายท่ีคณะกรรมการไดมีหนังสือ

เชิญชวนเทานั้นพรอมจัดทําบัญชี

คณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

 

1 วันทํา

การ 

ถูกตอง ครบถวน

เปนไปตามพระ

ราช- บัญญัตกิาร

จัดซื้อ          

จัดจางและการ

บริหารพัสดุ

ตรวจสอบจาก

เอกสารให

เปนไปตาม

พระราชบัญญัติ

และระเบียบฯ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

รายชื่อผูมายื่นขอเสนอ

รายละเอียดดังนี้ 

1. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 

 จาหนาถึงประธาน
คณะกรรมการดําเนินการซื้อ 
หรือจางโดยวิธีคัดเลือกในครั้ง
นั้น 

 และสงถึงหนวยงานของรัฐ
ผูดําเนินการคัดเลือก 

 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงาน
ของรัฐ 

 พรอมรับรองเอกสารหลักฐาน
ทีย่ื่นมาพรอมกับซองใบเสนอ
ราคาวาเอกสารดังกลาวถูกตอง
และเปนความจริงทุกประการ 

2.เม่ือถึงกําหนดวันยื่นซอง

ขอเสนอ หามมิใหรนหรือเลื่อน 

หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันยื่น

ซองขอเสนอ 

3.เจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซอง

พรอมระบุวันเวลาที่รับซอง ใน

กรณทีี่ผูยื่นขอเสนอมายืน่ซอง

ภาครัฐ               

พ.ศ. 2560 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

โดยตรง ใหออกใบรับใหแกผูยื่น

ขอเสนอ และสงมอบซองเสนอ

ราคาทั้งหมด และเอกสาร

หลักฐานตาง ๆที่ไดรับไว 

9 ใหคณะกรรมการฯดําเนนิการเปด
ซองขอเสนอและตรวจสอบหลักฐาน
ตาง ๆแลวลงลายมือชื่อกํากับใน
เอกสารทุกแผน โดยนําความใน
ระเบียบฯ ขอ 55(2) – (4) มาใช
บังคับ 

คณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

 

 ถูกตอง ครบถวน 

เปนไปตามระเบียบ

กระทรวง การคลัง

วาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ      

พ.ศ.2560     

ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน
รวมกันและ

เอกสารหลักฐาน
การเสนอราคา 

10 รายงานผลการพิจารณาและ

ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับ

ไวทั้งหมด เสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรั ฐผ านหั วหน าเจ าหน าที่

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

คณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

 

2 วัน ถูกตอง ครบถวน 

ตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก

เอกสารและ

การพิจารณา

ผลการเสนอ

ราคา 

 

11 ผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางพรอม

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ผูมีอํานาจในการ

สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 

2 วัน มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป

ตามระเบียบฯ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก 
เมื่อผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางได
อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจาง(หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรม
บัญชี (e-gp) ของหนวยงานของ
รัฐและปดประกาศของหนวยงาน 

- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน 
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

มีการเผยแพร
ครบทุก
ชองทาง 
 

13 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด 
/ การอนุมัติจัดสรรเงิน 

- เจาหนาที ่ 2 วัน ตองมีเงินประจํา
งวดกอนการกอหนี้
ผูกพัน 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

14 การลงนามในสัญญาจะกระทําได

เมื่อพันระยะเวลาการอุทธรณ เวน

แตการจัดซื้อจัดจางที่มีความจําเปน

เรงดวน ตามมาตรา56(1)(ค) 

(1) กรณีทําใบสั่งซื้อ / สั่งจางหาก

ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ

ครบถวนภายใน 5 วนัทําการ 

(2) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน 5 

วันทําการจะตองวางหลักประกัน

สัญญาในอัตรารอยละ 5 ของราคา

 ตามความ

จําเปน 

ถูกตอง ครบถวน 

ตามระยะเวลาที่

กําหนดเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-ระบบสารสน -

เทศของ

กรมบัญชีกลาง 

-ระบบสารสน–

เทศของ

กรุงเทพมหานคร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

พัสดุที่ตกลงซื้อ/จาง 

(3) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือตองกําหนดคาปรับเปน

รายวันในอัตราตายตัวรอยละ 

0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยัง

ไมไดรับมอบเวนแตการจางกําหนด

รอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน

จางแตตองไมต่ํากวาวันละ 100 

บาท 

(4) คาปรับในงานกอสราง

สาธารณูปโภคที่กระทบตอ

การจราจร ใหกําหนดคาปรับเปน

รายวันในอัตรารอยละ 0.25             

ของราคางานจาง 

(5) ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางที่

มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน    

1 ปและพัสดุนั้นไมตองมีการ

ประกันเพื่อความชํารุดบกพรองให

กําหนดหลักประกันในอัตรารอยละ 

5 ของราคาพัสดุที่สงมอบ(6)  กอน

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ลงนามในสัญญาตองใหนิติหรือผูรู

กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจ

รางสัญญากอน เมื่อตรวจรางเสร็จ

ใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา

สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา

แลวเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ลงนาม 

(7)การทําใบสั่งซื้อ /สั่งจางหรือการ

ทําสัญญา วงเงินตัง้แต 200,000 

บาทขึ้นไปใหติดตราสารที่

กรมสรรพากร 

15 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญา

หรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคา

ตั้งแต 1,000,000 บาท ขึ้นไปให

สํานักงานตรวจเงินแผนดินและ

กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับ

แต วั นทําสัญญาหรื อข อตกลง

หนวยงานของรัฐสง 

เจาหนาที่ 

 

1 วัน 

 

 

ตามระยะเวลา              

ที่กําหนด 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารจัดสง

สํานักตรวจสอบ

เงินแผนดินและ

กรมสรรพากร 

16 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับถูกตองครบถวนแลวมอบ

- คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ

โดยเร็ว 

 

ถูกตอง ครบถวน 

ตามระยะเวลาที่

ตรวจสอบจาก
การรายงานการ

ตรวจรับ 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

แกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจ

รับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยาง

นอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผู

รับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 

ฉบับ เพอดําเนินการเบิกจายเงนิ

และรายงานใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเพ่ือทราบ                

(ระเบียบฯ ขอ 175) 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ

กรุงเทพมหานคร 

-ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

- เจาหนาที ่ กําหนดเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

17 รวบรวมเอกสารและจักทํา

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือ

เสนอผูมีอํานาจเมื่อไดรับอนุมัติให

เบิกจายเงินใหรวบรวมเอกสาร 

และบันทึกการเบิกจายเงนิใน

ระบบ MIS และระบบ e-gp            

มีเลขคุมสัญญา 

เจาหนาที่ ภายใน 7 

วัน นับ

จากวันรับ

แจงหนี ้

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพิ่มเติม              

(ฉบับ2) พศ.

2560 

ตรวจสอบจาก

เอกสารในระบบ

MIS 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการจัดหา 

-  จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจาง

วัสดุสํานักงานในภาพรวมของ

หนวยงานและตรวจสอบความ

ชํารุดเสียหายของครุภัณฑตาง ๆ 

หรือฝายตาง ๆ สงเอกสาร รายงาน

ความตองการพัสดุใหฝายการคลัง

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาที่ 1 วัน มีทะเบียนคุม

วัสด/ุครุภัณฑ 

 

ตรวจสอบจาก

ทะเบียนคุม 

 

- ตามแบบ

ที่กําหนด 

- เอกสาร

ที่

จัดพิมพ

จาก

ระบบ e-

gp  

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.
2529 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

-พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

2 ตรวจสอบงบประมาณ เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตองตาม

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร

เรื่องวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ.

2529 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชี
คุมตาม
แบบฟอรม 

3 กระบวนการยอย 11.1.1  

-หากไมประกาศเผยแพรแผนใน

ระบบเครือขายกรมบัญชีกลางจะไม

 1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางใน

โครงการไดเวนแตมาตรา 56(2) 

(ข) (ง) หรือ (ฉ) 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร        

วาดวยการรับเงิน            

การเบิกจายเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับ2) พ.ศ.

2560 

-คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การมอบ
อํานาจ 

4 กระบวนการ 11.1.2  1 – 5 วัน   

5 กระบวนการยอย 11.1.3  1 – 5 วัน   

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

เห็นชอบโดยมีรายการดังตอไปนี ้

1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อ

หรือจ าง2)ขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสราง

ที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี

3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

4) วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยให

ระบุ วง เงินงบประมาณ ถา ไมมี

ว ง เงินดั งกล าว ให ระบุ ว ง เงินที่

ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งนั้น 

5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น

หรืองานนั้นแลวเสร็จ 

6)วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ี

-เจาหนาที ่

-หัวหนาเจาหนาที ่

- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง 

ครบถวน ตาม

ระเบียบ

กระทรวง ฃการ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ               

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป

ตามระเบียบฯ

กําหนด 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 

7)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ 

8)ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางและ
คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ ที่
จําเปนในการซื้อหรือการจาง 
กําหนดคาปรับ การออกประกาศ
และเอกสารเชิญและหนังสือเชิญ
ชวน 

7 กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

และวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือก

แล วแต ไม มี ผู ยื่ นข อ เสนอหรื อ

ขอเสนอไมไดรับการคัดเลือกหรือมี

ผูประกอบการเพียงรายเดียวไมมี

พัสดุอ่ืนที่จะใชทดแทนได หรือมี

ความจําเปนโดยฉุกเฉิน เน่ืองมาจาก

เกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ  เ กิด

โรคติดตออันตราย หรือเปนพัสดุที่

ไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

หรือเปนพัสดุ ที่ขายทอดตลาดโดย

คณะกรรมการซื้อ

หรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

 

 ถูกตองครบถวน

เปนไปเงื่อนไข

ของ

พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปน          

ไปตาม

พระราชบัญญัติฯ 

และระเบียบฯ 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

หนวยงานของรัฐ หรือหนวยงาน

ของตางประเทศ หรือเปนพัสดุที่

เ ป นที่ ดินหรือสิ่ งปลูกสร า ง  ซึ่ ง

จําเปนตองซื้อเฉพาะแหง หรือกรณี

อ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

โดยการซื้อหรือจางจัดทําหนังสือ

เชิญชวนสงไปยังผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามที่ กําหนดตาม

มาตรา 56(2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)(ซ) 

แลวแตกรณ ี

8 คณะกรรมการซื้อหรือจางฯจัดทํา
รายงานผลการเจรจาตอรองราคา 
ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี
พรอมเอกสาร และเสนอความเห็นตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบรายการที่จะซื้อหรือจาง ชื่อ
ผูขายหรือผูรับจาง และวงเงินที่จะซื้อ
หรือจาง 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 ถูกตองครบถวน

ตาม

พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป

ตาม

พระราชบัญญัติฯ 

และระเบียบฯ 

 

9 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลเสนอผาน

หัวหนาเจาหนาที ่ตอผูมีอํานาจ

มีอํานาจในการ  

สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

1  วัน ถูกตองครบถวน

ตาม

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง  พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจดั

จางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

ตามระเบียบฯ 

 

10 ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมื่อผู

มีอํานาจสั่งซื้อ /สั่งจางไดอนุมัติให

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับ

การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง

(หัวหนาหนวยงานของรฐั เปนผูลง

นาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง(e-gp) ของ

หนวยงานของรับและปดประกาศโดย

เปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ

หนวยงาน 

-หัวหนาเจาหนาที่ 

-หัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

 

1  วัน ถูกตองครบถวน

ตาม

พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

 

ตรวจสอบ

เอกสารใหเปนไป

ตามระเบียบฯ 

 

11 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด /   
การอนุมัติจัดสรรเงนิ 

เจาหนาที่ 1  วัน มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 

 

มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 (1)ตองทําตามแบบท่ี

คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(2)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติ

กรหรือผูรูกฎหมายของหนวยงาน

เปนผูตรวจรางสัญญากอน เมื่อตรวจ

รางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมา

ทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 

(3)จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไม

ตองทําตามสัญญากรณีที่คูสัญญา

สามารถสงมอบพัสดุไดครบถวน

ภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัด

จากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 

(4)กรณีวางหลักประกันที่ เป น

หนังสือค้ําประกันตองสงหนังสือไป

ตรวจสอบที่ธนาคารที่ออกหนังสือ 

(5)การทําสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือตองกําหนดคาปรับเปน

รายวันในอัตราตายตัวรอยละ 0.01-

0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดมอบ

เวนแตการจางกําหนดคาปรับเปน

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

1  วัน ถูกตอง ครบถวน   

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดเปนไปตาม

ระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อ          

จัดจางและ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ                

พ.ศ.2560 

- ระบบ

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

-ระบบสารสนเทศ

ของ

กรุงเทพมหานคร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

รายวันเปนจํานวนเงินตายตัวใน

อัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคา

งานจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 100 

บาท คาปรับในงานกอสราง

สาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอ

การจราจรใหกําหนดคาปรับเปน

รายวัน ในอัตรารอยละ 0.25 ของ

ราคางานจางนั้น 

(6) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการ
ทําสัญญาวงเงินตั้งแต 200,000 
บาทขึ้นไปใหติดตราสารท่ี
กรมสรรพากร กรณวีงเงินต่ํากวา 
200,000บาท ใหติดอากรแสตมป
ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาทหรือเศษ
ของ 1,000บาทใหติดอากรแสตมป 
1 บาท 

13 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญา

หรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคา

ตั้งแต1,000,000 บาท ขึ้นไปให

สํานักงานตรวจเงินแผนดินและ

กรมสรรพากรภายใน 30วัน นับแต

เจาหนาที่ 

 

1 วัน ตามระยะเวลาที่

กําหนด 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารจัดสง

สํานักตรวจสอบ

เงินแผนดินและ

กรมสรรพากร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

วันทําสัญญาหรือขอตกลง 

14 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจ

รับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก

เจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรบ 

โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 

2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 

1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือ

ดําเนินการเบิกจายเงินและรายงาน

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ

ทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175) 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ

กรุงเทพมหานคร 

- ลงตรวจรบัในระบบ E-GP รวบรวม

เอกสาร สงตรวจสอบความถูกตอง

และอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึก

รายการสนระบบ MIS 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ

เจาหนาที่ 

โดยเร็ว ถูกตอง 

ครบถวน ตาม

ระยะเวลาที่

กําหนดเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวง การ

คลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

ตรวจสอบจากา

การรายงานการ

ตรวจรับ 

15 รวบรวมเอกสารและจัดทํา

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน

เพ่ือเสนอผูมีอํานาจเม่ือไดรับ

อนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม

เจาหนาที่ ภายใน 

7 วัน 

นับจากวัน

รับแจงหนี ้

ถูกตองตาม

ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับ

ตรวจสอบจาก

เอกสารในระบบ 

MIS 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และ

ระบบ E-GP มีเลขคุมสัญญา 

เงิน ฯลฯ พ.ศ.

2555 และ

แกไขเพ่ิมเติม              

(ฉบับ 2) พ.ศ.

2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ พัสด ุ>> กระบวนการยอยการจัดหา 

-  จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณปีกติ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจาง

วัสดุสํานักงานในภาพรวมของ

หนวยงานและตรวจสอบความ

ชํารุดเสียหายของครุภัณฑตาง ๆ 

หรือฝายตาง ๆ สง

เอกสารรายงานความตองการ

พัสดุใหฝายการคลังดําเนินการ

จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาที่ 1 วัน มีทะเบียนคุม

วัสด/ุครุภัณฑ 

 

ตรวจสอบจาก

ทะเบียนคุม 

 

- ตาม

แบบฟอร

มที่

กําหนด 

- เอกสารท่ี

จัดพิมพ

จาก

ระบบ e-

gp 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.
2529 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

- พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

- ระเบียบ

2 ตรวจสอบงบประมาณ เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตองตาม

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร

เรื่องวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ.

2529 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมใน
ระบบ MIS 

และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

3 กระบวนการยอย 11.1.2 เจาหนาที่ 1-5 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

4 กระบวนการยอย 11.1.3 เจาหนาที่ 1-5 วัน   กรุงเทพมหานคร           

วาดวยการรับเงิน            

การเบิกจายเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับ2) 

พ.ศ.2560 

- คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การมอบ
อํานาจ 

5 จั ดทํ าหนั งสื อ เสนอขอความ

เห็นชอบโดยมีรายการดังตอไปนี ้

1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง

ซื้อหรือจาง2)ขอบเขตของงาน

ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อ

หรือจางแลวแตกรณ ี

3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจาง 

4)วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยให

ระบุวงเงินงบประมาณ ถาไม มี

วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่

ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้ง

นั้น 

5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุ

นั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 

6)วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผล

ที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนัน้ 

เจาหนาที่พัสดุ 

-หัวหนา

เจาหนาที่ 

-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง          

วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ               

พ.ศ.2560 

ตรวจสอบจาก

เอกสารให

เปนไปตาม

ระเบียบฯ

กําหนด 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

7 )หลั ก เ กณฑ ก า ร พิ จ า รณา

คัดเลือกขอเสนอ 

8)ขอเสนออื่น ๆ เชน  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

กําหนดคาปรับ 

6 การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินมีเกิน

ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง (ไม

เกิน 500,000บาท) ตาม พ.ร.บ. 

มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบฯ 

ขอ 79 เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคา

กับผูประกอบการที่มีอาชีพขาย

หรือรับจางนั้นโดยตรงแลวรายงาน

ผลตอหัวหนาเจาหนาท่ีซื้อ/จาง

ภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตาม

ระเบียบฯ ขอ 24 

เจาหนาที่ 1 วัน ถูกตองครบถวน

เปนไปเงื่อนไข

ของ

พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปน          

ไปตาม

พระราชบัญญัติฯ 

และระเบียบฯ 

 

7 หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติสั่งซื้อ / สั่ง

จาง 

หัวหนาเจาหนาที ่ 1 วัน ถูกตอง ครบถวน 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซื้อ

ตรวจสอบจาก

เอกสารให

เปนไปตาม



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

จัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560และ

ระเบียบฯ 

ระเบียบฯ 

 

8 ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เม่ือผู

มีอํานาจสั่งซื้อ /สั่งจางไดอนุมัติให

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูท่ีไดรับ

การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง

(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลง

นาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง(e-gp) ของ

หนวยงานของรัฐและปดประกาศ

โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศ

ของหนวยงาน 

-หัวหนาเจาหนาที ่

-หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

 

1 วัน ถูกตอง  

ครบถวนตาม

พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐพ.ศ.

2560 และ

ระเบียบฯ 

 

ตรวจสอบ

เอกสารให

เปนไปตาม

ระเบียบฯ 

 

9 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด 

/ การอนุมัติจัดสรรเงนิ 

เจาหนาที่ 1 วัน มีการอนุมัติ

ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก

เอกสาร 

10 วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเงื่อนไข

ไมตองรอเวลาอุทธรณ 

-วงเงินไมเกิน 100,000 บาทไม

ทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันได 

หัวหนาเจาหนาที ่

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน 

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวง 

- ระบบ

สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

-ระบบ



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัด

จาง 

-กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการ

จัดซื้อจัดจาง 

(1) ตองทําตามแบบท่ี

คณะกรรมการนโยบาย

กําหนด 

(5) การทําสัญญาหรือขอตกลง

เปนหนังสือตองกําหนด

คาปรับเปนรายวันในอัตรา

ตายตัวรอยละ 0.01-0.20 

ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับ

มอบเวนแตการจางกําหนด

คาปรับเปนรายวันเปนจํานวน

เงนิตายตัวในอัตรารอยละ 

0.01-0.10 ของราคาจางแต

ตองไมต่ํากวาวันละ 100 

บาท คาปรับในงานกอสราง

สาธารณูปโภคที่มีผลกระทบ

ตอการจราจรใหกําหนด

การคลังวาดวย

การจัดซื้อ          

จัดจางและ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ                

พ.ศ.2560 

สารสนเทศของ

กรุงเทพมหานคร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

คาปรับเปนรายวันในอัตรา

รอยละ 0.25  ของราคา              

งานจางนั้น 

(6) การทําใบสั่งซื้อ / สั่งจางหรอื

การทําสัญญา วงเงินตั้งแต 

200,000 บาทข้ึนไปใหติด

ตราสาร กรณีวงเงินต่าํกวา 

200,000บาท ใหติดอากร

แสตมปทุกจํานวนเงิน 

1,000 บาท หรือเศษของ 

1,000 บาทใหติอากร

แสตมป 1 บาท 

11 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญา

หรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมี

มูลคาตั้งแต1,000,000 บาท 

ขึ้นไปใหสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินและกรมสรรพากรภายใน 

30วัน นับแตวันทําสัญญาหรือ

ขอตกลง 

เจาหนาที่ 1 วัน ตามระยะเวลาที่

กําหนด 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารจัดสง

สํานักตรวจสอบ

เงินแผนดินและ

กรมสรรพากร 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 - กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 

บาท ตั้งผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได 

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลว

มอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบ

ตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน

อยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย

หรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ

เจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการ

เบิกจายเงินและรายงานให

หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ

ทราบ (ระเบียบ ขอ 175) 

-บันทึกขอมูลในระบบ MISของ

กรุงเทพมหานคร 

-ลงตรวจรับในระบบ E-GPรวบรวม

เอกสารสงตรวจสอบความถูกตองและ

อนุมัติเบิกจายเงินบันทึกรายการใน

ระบบ MIS 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ

เจาหนาที่ 

โดยเร็ว ถูกตอง ครบถวน 

ตามระยะเวลาที่

กําหนดเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

ตรวจสอบจากา

การรายงานการ

ตรวจรับ 

13 ร วบรวม เอกส าร และจัดทํา

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน

เจาหนาที่ ภายใน 

7 วัน 

ถูกตองตาม

ระเบียบ

ตรวจสอบ           

จากเอกสารใน



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

เพื่อเสนอผูมี อํานาจเมื่อไดรับ

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

รวบรวมเอกสาร และบันทึก

การเบิกจายเงินในระบบ MIS 

และระบบ E-GP มีเลขคุม

สัญญา 

นับจากวัน

รับแจงหนี ้

 

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพ่ิมเติม              

(ฉบับ 2) พ.ศ.

2560 

ระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรงุเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป หมวดเงินเดือน

และคาจางประจํา จากขอบัญญตัิ

งบประมาณรายจายประจําป หือ

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

2 - ดําเนินการตรวจสอบประวัติ

บุคลากรของกองโดยตรวจสอบ 

-คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน

ขาราชการ และคําสั่งเลื่อนข้ัน

คาจางลูกจางประจํา 

- อัตราเงินเดือนตาม จ.18 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดทําขอมูลรายการ

ภาษีเงินไดรายบุคคลใหกับ

ขาราชการและลูกจางในสังกัด 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

4  ดําเนินการจัดพิมพแบบการ

เบิกจายเงินเดือนและคาจาง

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ประจําใน ระบบ MIS2 ประจํา

ทุกเดือน 

5 ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอม

แนบแบบการเบิกเงินเดือนและ

คาจางประจํา เงินประจํา

ตําแหนง เงินคาตอบแทนราย

เดือน เงินเพ่ิมคาครองชีพ

ชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครอง

ชีพประจําเดือน เสนอ หน.งาน

ธุรการตรวจสอบและนําเรียน 

ผอ.กองลงนาม 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

6 ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอม

เอกสารประกอบการเบิกจาย

เงินเดือนและคาจางประจํา เงิน

ประจําตําแหนง เงนิคาตอบแทน

รายเดือน เงินเพิ่มคาครองชีพ

ชั่วคราว เงินชวยเหลือ           

คาครองชีพประจําเดือนให สก.

สนค. (ภายในวนัที่ 5 ของทุก

เดือน) 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.สํานัก 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

7 ดําเนินการรวบรวมใบแจงหนี้จาก

หนวยงานตาง ๆ ไดแก สหกรณ

ออมทรัพย กทม. ธนาคารออมสิน 

ธนาคารอาคารสงเคราะห ฝาย

สวัสดิการ กทม.ธนาคารกรุงไทย 

อาคารสงเคราะห

กรุงเทพมหานคร (แฟลต) 

เจาพนักงานธุรการ 3-5 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

8 ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจาย

ตามใบแจงหนี้ของหนวยงานตาง 

ๆ เพ่ือหักจากเงินไดรายบุคคลใน

ระบบ MIS 2 

เจาพนักงานธุรการ  ความถูกตอง เอกสาร 

9 ดําเนินการสงเอกสารรายการแจง

ยอดเงินขาราชการและลูกจาง

ประจําเดือน สงใหกองการเงิน

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

10 ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือน

ใหกับขาราชการและลูกจาง

ประจําเดือน และแจงให

เจาหนาที่ของกองทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

11 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป หมวดคาจาง

ประจําชั่วคราว จากขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

หรือทะเบียนคุมงบประมาณ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

2 ดําเนินการตรวจสอบประวัติจาก

คําสั่งลูกจางชั่วคราว 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

3 ดําเนินการจดัทําขอมูลการ
ประกันตนของลูกจาง 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

4 ดําเนินการจัดพิมพแบบการ

เบิกจายคาจางชั่วคราวในระบบ 

MIS 2 ประจําทุกเดือน 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

5 ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอม

แนบแบบการเบิกจายคาจาง

ชั่วคราว เงินเพ่ิมคาครองชีพ

ชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครอง

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ชีพ เสนอหัวหนางานธุรการ

ตรวจสอบและนําเรียน ผอ.กอง 

ลงนาม 

6 ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอม

เอกสารประกอบการเบิกจาย

คาจางชั่วคราว เงนิเพ่ิมคาครอง

ชีพชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครอง

ชีพ ให สก.สนค. (ภายในวันที่ 5 

ของทุกเดือน) 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

7 ดําเนินการสงเอกสารรายการแจง

ยอดเงินของลูกจางชั่วคราว

ประจําเดือน สงใหกองการเงิน

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 

กองการเงิน 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

8 ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนให

ลูกจางชั่วคราว 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

9 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป จากขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร   

2 ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการของกองเสนอ ผอ.

กอง ลงนามเรียน และ ป.กทม. ลง

นามอนุมัติแผน 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 

1 วัน ความถูกตอง 

ครบถวน 

เอกสาร 

3 ดําเนินการอนุมัติเงินประจํางวด
คาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 
พรอมเอกสารประกอบ เสนอ ผอ.
กองลงนามผานหัวหนาธุรการสง
ให สก.สนค.ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4  ลงทะเบียนหนังสือรับแจงเงิน

ประจํางวด ตรวจสอบเสนอ             

ผอ.กอง ทราบและสั่งการแจงทุก

กลุมงานทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงาน

ตามแผนฯ เสนอ ผอ.กอง ลงนาม

อนุมัติและทําหนังสือแจงสํานักงาน

เลขานุการสํานักปลัดฯ 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

6 จัดทําใบขอเบิกพรอมเอกสารการ

เบิกจายเงินคาอาหารทําการนอก

เวลาราชการ ไดแก บัญชีรายชื่อ

ผูปฏิบัติงานสําเนาแผนปฏิบัติงาน

ที่ไดรบัอนุมัติ 

เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

7 เสนอ ผอ.กองลงนาม สงใบขอเบิก

พรอมเอกสารประกอบให สก.

สนค. ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 

สก.สนค. 

1 วัน  เอกสาร 

8 จัดเก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป หมวด              

คาสาธารณูปโภค จากขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

เจาพนักงานธรุการ 

 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร   

2 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติ

เบิกจาย เงินพรอมเอกสาร

ประกอบเสนอ หน.งานธุรการ 

ตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง 

อนุมัติ ลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายเงินพรอมเอกสาร
ประกอบเสนอ หน.งานธุรการ
ตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง 
อนุมัติลงนาม 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4 จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS2 

พรอมแนบรายละเอียดเสนอ             

ผอ.กอง ลงนามผาน หน.งานธรุการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสาร

ประกอบ ใหฝายการคลัง สก.สนค. 

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

6 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินอุดหนุน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป ตามขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 

และเงินประจํางวด 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร   

2 ดําเนินการแจงทุกกลุมงานกรอก

แบบฟอรม การขอเบิกเงินทุน

สนับสนุนบุตรขาราชการและ

ลูกจางประจํา กทม. พรอมแนบเอกสาร

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

3 รับเอกสารจากผูมีสิทธิขอรับ
เงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร
ขาราชการและลูกจางประจําจาก
กลุมตาง ๆ ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

4 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติ

เบิกจายเงิน เสนอหัวหนางาน

ธุรการตรวจสอบและนําเรียน 

ผอ.กอง ลงนามอนุมัติ  

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 ดําเนินการจัดพิมพใบขอเบิกใน

ระบบ  MIS 2 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม

ผาน หน.งานธุรการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง 

 

เอกสาร 

6 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินรายจายอ่ืน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณ

รายจายประจําป 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

2 ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง 

นําเรียน ผอ.สนค. ลงนามอนุมัต ิ

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

3 ขออนุมัติเงินประจํางวด พรอม
เอกสารประกอบ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

4 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติ
พรอมสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ สงฝายการคลัง สก.สนค. 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

5 ดําเนินโครงการโดยเริ่มตั้ งแต

ติดตอสถานที่จัดซื้อวัสดุจัดทํา

เอกสารประกอบ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

6 ดําเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือ

ชดใชเงินทดรองราชการ 

เจาพนักงานธรุการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 

7 จัดพิมพหนังสือขออนุมัติ เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

8 จัดพิมพใบขอเบิกในระบบ MIS 2 

เสนอ  ผอ.กอง 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

9 สงใบขอเบิกพรอมเอกสาร

ประกอบการชดใชเงินยืมใช              

ฝายคลัง สก.สนค. 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน  เอกสาร 

10  เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธรุการ 1 วัน  เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

-  การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ดําเนินการรับเอกสารหลักฐาน

การเบิกจายจากทุกกลุมงานตาง 

ๆ ไดแก การเบิกจายคา

รักษาพยาบาล,คาเลาเรียนบุตร, 

คาเงินทุนสนับสุนนบุตร

ขาราชการ-ลูกจาง เงินสวัสดิการ

อ่ืน ๆ 

เจาพนักงานธรุการ  1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

2 ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง          

ของเอกสารการเบิกจายเงินที่

ไดรับจาก กลุมงานตาง ๆ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

3 ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัติ

เบิ กจ า ย เ งิ นสวั สดิ การพร อม

เอกสารประกอบเสนอ ผอ.กองตาม

ระเบียบ กทม.วาดวยการเบิก

จายเงินฯ พ.ศ.2530 ผาน หน.

งานธุรการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

4 ดําเนินการจัดทําหนังสือขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน เสนอหัวหนา

งานธุรการตรวจสอบและนําเรยีน 

ผอ.กอง ลงนามอนุมัติ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

5 จัดทําหนังสือพรอมเอกสาร

ประกอบใบขอเบิกเงินสวัสดิการ

เสนอ ผอ.กองลงนามผาน หน.งาน

ธุรการและสงให สก.สนค. 

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง 

1 วัน - เอกสาร 

6 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธรุการ  1 วัน - เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ จายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> การจายเงิน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับเช็คเบิกจายพรอมฎีกาจาก

ฝายคลัง  สก.สนค. 

เจาพนักงานธรุการ  1 วัน  เอกสาร   

2 แจงคณะกรรมการรับ – สงเงิน

ของกองใหลงชื่อที่ดานหลังเช็ค

และหนาฎีกา 3 

เจาพนักงานธรุการ

คณะกรรมการ  

1 วัน  เอกสาร 

3 สงฎีกาพรอมเช็คที่คระกรรมการ
ลงนามแลวใหหัวหนาฝายการคลัง 
ลงนามรับรองในเช็ค 

เจาพนักงานธรุการ  1 วัน  เอกสาร 

4 นําเช็คไปขึ้นเงินที่ธนาคารตาม             

ที่ระบุ 

คณะกรรมการ  1 วัน  เอกสาร 

5 จายเงินใหกับผูมีสิทธ ิ เจาพนักงานธรุการ 

ผอ.กอง  

1 วัน จํานวนเงนิถูกตอง เอกสาร 

6 คณะกรรมการลงชื่อในใบสําคัญ           

คูจาย 

คณะกรรมการ 1 วัน  เอกสาร 

7 สงใบสําคัญคูจายท่ีเสร็จเรียบรอย
แลวคืนฝายการคลัง สก.สนค. 

เจาพนักงานธรุการ  1 วัน  เอกสาร 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบํานาญ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกต ิ

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน 
 จํานวน 50 ชุด สํานักงานเขต
และ 19 สํานัก ผอ.กกบ. 
มอบหมายใหดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

เอกสารครบัถวน 

เอกสาร -แบบ บ.ก.1 
-รายการรับ
เงินเดือน 
(บ.ก.2) 
 -ใบรับรอง
ประวัติ
ประจําตัว 
 -ขาราชการ 
กทม.ฯ 
 -หนังสือ
รับรองวันลา 
 -แบบแสดง
รายการหัก 
ลดหยอน
ภาษีเงินได 
-แบบแสดง
ความ
ประสงค
ขอรับ
บําเหน็จ

- พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพ- 
มหานคร 
- พระราชบัญญัติ
บําเหน็จ 
บํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถิ่น 
- ระเบียบ
กระทรวง -
มหาดไทยวาดวย
กองทุนบําเหน็จ
บํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- กฎกระทรวง
กําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จ

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่อง 
ใหเจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

เอกสารครบัถวน 

เอกสาร 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบํานาญ- 
 ปกติของขาราชการ กทม. 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1-4 วัน  เอกสาร 

4 - เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตอง
ครบถวน จึงดาํเนินการทําหนังสือ
สงคนืเอกสาร 
- เสนอหนังสือสงคนืเอกสารให
หัวหนากลุมงาน 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

นักวิชาการคลัง 

1 วัน ถูกตองตาม
กฎหมายและ
ระเบียบของ 

บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ครบถวนถูกตอง ดํารงชีพ 
- แบบ
หนังสือแสดง
เจตนาระบุ
ตัวผูรับ
บําเหน็จตก
ทอด 
- หนังสือ
แสดงเจตนา
ระบุตัวผูรับ
เงินชวย
พิเศษกรณี
ผูรับบํานาญ
กรุงเทพมหา
นครถึงแก
ความตาย 
-บัตรจายเงนิ
เบี้ยหวัด
บําเหน็จ
บํานาญ 
-คําขอมีบัตร
ประจําตัว 
(บ.จ.1) 

ดํารงชีพ 
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

5 ไมตองตรวจสอบวินัยหนี้สินและ
สวัสดิการตาง ๆ 

  เอกสารครบถวน เอกสาร 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม 
เอกสาร และทําหนังสือเพ่ือขอ
อนุมัติจากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 

1-7 วัน ถูกตองตาม
กฎหมาย 

และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง 

ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร 

7 ผอ. กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค. 
ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัต ิ
เบิกจายฯ (ปฏิบัติราชการแทน 
ผว. กทม.) 

ผอ. กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 

 ถูกตองตาม
กฎหมาย 

และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง 

ครบถวนถูกตอง 
เอกสารครบถวน

ถูกตอง 

เอกสาร 

8 ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคําสั่ง 
จายเงินบํานาญปกติ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

1-3 วัน เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

9 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงานกองทุนฯ 
อนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงินในสวน

สํานักงานกองทุน 1 วัน เอกสารประกอบ
ฎีกา 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ของขาราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ 

บําเหน็จบํานาญฯ ครบถวน ถูกตอง - แบบ
หนังสือ
แสดง
สถานภาพ 
 

10 สงเรื่องอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงิน

นอกงบประมาณในสวนของ

ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีเบิก

จายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน เอกสารประกอบ
ฎีกา 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

11 จัดสงสําเนาเงินเพ่ิม 25% ให 
สํานักงานกองทุนฯ เบิกจายเงิน 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 

1 วัน เอกสารประกอบ
เรื่อง 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

12 สงเรื่องอนุมัติและคําสั่งใหจายเงิน 
25% ของขาราชการ กทม. ที่
เบิกจายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

สํานักงานกองทุน
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

1-3 วัน เอกสารประกอบ
เรื่อง 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

13 เจาหนาที่หักงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียน
ถูกตอง 

สมุดคุม
ทะเบียน 

14 ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา ผอ.กบบ. 1 วัน   
15 สงเรื่องใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจ

ความถูกตอง 
กองตรวจจาย  เอกสารประกอบ

ฎีกาครบถวน 
ถูกตอง 

เอกสาร 

16 กองการเงินจายเช็คใหขาราชการ
บํานาญที่เบิกจายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน  จายเช็คถูกตอง  

17 ขาราชการบํานาญกรอกหนังสือ 
บําเหน็จตกทอด เบิกจายตรงและ 
ทําบัตรประจําตัวบํานาญ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

1-3 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

18 จัดเก็บและคัดแยกเอกสาร 
หลักฐานทะเบียนประวัติของ
ขาราชการบํานาญ 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1-2 วัน เอกสารครบถวน เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบํานาญ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน 
จํานวน 50 สํานักงานเขต และ
19 สํานัก ผอ.กบบ. มอบหมาย
ใหดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

เอกสารครบถวน 
 

เอกสาร -แบบ บ.ก.1 

-รายการรับ

เงินเดือน 

(บ.ก.2) 

-ใบรับรอง

ประวัติ

ประจําตัว

ขาราชการ 

กทม.ฯ 

- หนังสือ

รับรองวันลา 

- แบบแสดง

รายการหัก

ลดหยอน

ภาษีเงินได 

- พระราชบัญญัติ

บําเหน็จ 

บํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพ-มหานคร 

- พระราชบัญญัติ

บําเหน็จ 

บํานาญขาราชการ

สวนทองถ่ิน 

-ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย              

วาดวยกองทุน

บําเหน็จ-บํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

- กฎกระทรวง

กําหนดอัตรา 

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่อง 
ใหเจาหนาดําเนินการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงนิและ
บัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงิน 

1 วัน ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

เอกสารครบถวน 
 

เอกสาร 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบํานาญ
ปกติของขาราชการ  กทม. 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงิน 
และบัญชี 

1-4 วัน ถูกตองตาม
กฎหมาย และ
ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร 

4 - เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตอง
ครบถวนจึงดําเนินการทําหนังสือ
สงคนืเอกสาร 
-เสนอหนังสือสงคืนเอกสารให
หัวหนากลุมงาน 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 -ตรวจสอบวินัยหนี้สินและ 
สวัสดิการ ตาง ๆ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง           
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 เอกสารครบถวน 
 

เอกสาร - แบบ ปค. 

14 

 

 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม 
เอกสาร และทําหนังสือเพื่อขอ
อนุมัติ จากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 

1-7 วัน ถูกตองตาม
กฎหมายและ
ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร 

7 ผอ. กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค. 
ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัติ
เบิกจายฯ (ปฏิบัติราชการแทน 
ผว.กทม.) 

ผอ.กบบ 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 

 ถูกตองตาม
กฎหมายและ
ระเบียบของ 

บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

 

8 ธุรการสงกองกลาง  ออกเลข

คําสัง่จายเงนิบํานาญพิเศษ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

1-3 วัน เอกสารครบถวน 

ถูกตอง 

เอกสาร 

9 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงาน

กองทุนฯอนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงิน

สํานักงานกองทุน

บําเหน็จบํานาญฯ 

 เอกสารประกอบ

ฎีกาครบถวน  

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ในสวนของขาราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ 

 ถูกตอง 

10 สงเรื่องอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงิน

นอกงบประมาณในสวนของ

ขาราชการกรุงเทพมหานครที่เบิก

จายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน เอกสารประกอบ

ฎีกาครบถวน  

ถูกตอง 

เอกสาร 

11 เจาหนาที่หักงบประมาณเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียน

ถูกตอง 

สมุดคุม
ทะเบียน 

12 ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา ผอ.กบบ 1 วัน   

13 สงเรื่องใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจ

ความถูกตอง 

กองตรวจจาย  เอกสารประกอบ

ฎีกาครบถวน 

ถูกตอง 

เอกสาร 

14 กองการเงินจายเช็คใหทายาท

ขาราชการบํานาญที่เบิกจายเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน  จายเช็คถูกตอ  

15 จัดเก็บและคัดแยกเอกสาร 
หลักฐานทะเบียนประวัติของผู
บํานาญพิเศษ 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1-3 วัน เอกสารถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จปกต ิ

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน

จํานวน 50 สํานักงานเขต และ

19 สํานัก ผอ.กบบ. มอบหมาย

ใหดําเนินการ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

1 วัน ลงทะเบียนรับ
หนังสือเอกสาร
ครบถวน 
 

เอกสาร - แบบคํา

ขอรับ

บําเหน็จ

ลูกจาง 

- แบบรับรอง

ประวัติการ

ทํางานและ

เวลาทวีคูณฯ 

- หนังสือ

รับรองวันลา 

- แบบแสดง

รายการหัก

ลดหยอน

ภาษีเงินได 

- แบบ บ.ก.1 

- รายการรับ

เงินเดือน   

 -พระราชบัญญัติ

บําเหน็จบํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

-พระราชบัญญัติ

บําเหน็จ บํานาญ

ขาราชการ             

สวนทองถิ่น 

-ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย             

วาดวยกองทุน

บําเหน็จ-บํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

-คําสั่ง

กรุงเทพมหานคร              

ที4่084/2524

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่

ดําเนินการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนรับ 
หนังสือเอกสาร 
ครบถวน 
 

เอกสาร 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จ

ปกติของขาราชการและ

ลูกจางประจํากรุงเพทมหานคร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1-4 วัน ถูกตองตาม
กฎหมาย   
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบ 
เรื่องครบถวน
ถูกตอง 
 

เอกสาร 

4 -  เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตอง เจาพนักงาน 1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ครบถวนจึงดําเนินการทําหนังสือ
สงคนืเอกสาร  
- เสนอหนังสือสงคนืเอกสารให

หัวหนากลุมงาน 

การเงนิและบัญชี         
นักวิชาการเงิน
และบัญชี               
นักวิชาการคลัง 

(บ.ก.2) 

 

 

ลงวันที1่2พ.ย.24 

-กฎหมาย

ขอบัญญัติ 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

-ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยบําเหน็จ

และเงินชวยเหลือ

คาทําศพของ

ลูกจาง 

 

5 ตรวจสอบวินัยหนี้สินและ

สวัสดิการ ตาง ๆ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 เอกสารครบถวน 

 

เอกสาร 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม
เอกสาร และทําหนังสือเพ่ือขอ
อนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร 
( กรณลีูกจางประจํา กทม. ) 
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
( กรณขีาราชการ กทม. ) 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญชี         
นักวิชาการเงิน
และบัญชี               
นักวิชาการคลัง 

1 -7 วัน ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

 

7 ผอ.กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค.          

ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัติ

เบิกจายฯ (ปฏิบัติราชการแทนผว. กทม.) 

ผอ. กบบ 
ผอ. สนค. 
ป. กทม. 

 ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

8 สงคืนหนวยงานตนสังกัด(กรณี

ลูกจางประจํา กทม.) 

50 สํานักงานเขต

19 สํานัก 

 เอกสารประกอบ

ฎีกาครบถวน 

ถูกตอง 

เอกสาร 

9 ธุรการสง ออกเลขคําสั่งจายเงิน

บําเหน็จปกติ 

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

1-3 วัน เอกสารครบถวน

ถูกตอง 

เอกสาร 

10 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงาน

กองทุนฯอนุมัติตั้งฎีกาเบิก

จายเงินในสวนของขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ 

 เอกสารประกอบ
ฎีกา 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

11 สงเรื่องอนุมัติจักทําใบขอเบิกเงิน
นอกงบประมาณในสวนของ
ขาราชการ กทม.และลูกจางประจํา 
กทม. ที่เบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 

1 วัน เอกสารประกอบ
ฎีกา 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

12 เจาหนาที่หักงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนถูกตอง สมุดคมุ
ทะเบียน 

13 ผอ.กบบ.ลงนาฎีกา ผอ.กบบ. 1 วัน   

14 สงเรื่องใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจ
ความถูกตอง 

กองตรวจจาย 

 

 เอกสารประกอบ
ฎีกา 

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

15 กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการ
และลูกจางประจํา กทม.ที่เบิก
จายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน 

 

 ถูกตอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จพิเศษ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน

จํานวน 50 สํานักงานเขต และ 

19 สํานัก ผอ.กบบ.มอบหมายให

ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 

เอกสารครบถวน 

เอกสาร -แบบคํา

ขอรับ

บําเหน็จ

ลูกจาง 

-แบบรับรอง

ประวัติการ

ทํางานและ

เวลา 

-แบบแสดง

รายการหัก

ลดหยอนภาษี

เงินได 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยบําเหน็จ

และเงินชวยเหลือ

คาทําศพของ

ลูกจาง 

-คําสั่งของ

กรุงเทพมหานคร            

ที่ 4084/2525           

ลงวันที่ 12 พ.ย. 

24  

-กฎหมาย 

ขอบัญญัติ 

ระเบียบที่

เก่ียวของ 

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่

ดําเนินการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 

เอกสารครบถวน 

เอกสาร 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จ
รายเดือนของลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 

1-4 วัน ถูกตองตากฎหมาย

และระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

ประกอบเรื่องความ

ถูกตอง 

เอกสาร 

4 -เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจึงดําเนินการทําหนังสือ

สงคนืเอกสาร 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

1 วัน 

 

 เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

-เสนอหนังสือสงคืนเอกสารให

หัวหนากลุมงาน 

และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 

5 ตรวจสอบวินัยและหนี้สินและ

สวัสดิการตาง ๆ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 เอกสารครบถวน เอกสาร 

6 - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม

เอกสาร และทําหนังสือเพ่ือขอ

อนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร  

 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 

1-7 วัน 

 

ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

 

7 - ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค.

ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัติ

เบิกจายฯ 

ผอ.กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

1-3 วัน 

 

  

8 ธุรการสงออกเลขคําสั่งบําเหน็จ

รายเดือน 

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

1 วัน   

9 สงเรื่องอนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงิน เจาพนักงานการเงิน

และบัญชี 

 ความถูกตอง 
ครบถวน 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

10 สงเรื่องอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงิน
นอกงบประมาณในสวนของ
ลูกจางประจํากรงุเทพมหานคร 

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชี 

1 วัน เอกสารประกอบ 
ถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร 

11 หักเงินงบประมาณ เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนถูกตอง สมุดคมุ
ทะเบียน 

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

13 สงฎีกาใหสํานักงานเลขานุการ 
สํานักการคลงั (งบ กทม.) 

สํานักงานเลขานุการ 

สํานักการคลัง 

 เอกสารประกอบ 
ถูกตอง ครบถวน 

 

14 สงฎีกาใหกองตรวจจาย ( งบเงิน
อุดหนุนรัฐบาล ) 

กองตรวจจาย  ถูกตอง  

15 กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการ
และลูกจางประจํา กทม. ที่เบิก
จายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน  ถูกตอง  

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน
จํานวน 50 สํานักงานเขต และ 
19 สํานัก  ผอ.กบบ มอบหมาย 
ใหดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ลงทะเบียนรับ

หนังสือเอกสาร

ครบถวน 

เอกสาร - แบบคํา

ขอรับ

บําเหน็จ

ลูกจาง 

-แบบรับรอง

ประวัติการ

ทํางานและ

เวลาทวีคูณฯ 

- หนังสือ

รับรองวันลา 

-แบบแสดง

รายการหัก

ลดหยอน

ภาษีเงินได 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร 

วาดวยบาํเหนจ็และ

เงนิชวยเหลือคา         

ทําศพของลูกจาง 

- คําสั่ง

กรุงเทพมหานคร          

ที่ 4048/2524            

ลงวันที่ 12 พ.ย. 24 

- กฎหมาย 

ขอบัญญัติระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่

ดําเนินการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ลงทะเบียนรับ

หนังสือเอกสาร

ครบถวน 

 

เอกสาร 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จ

ตายเดือนของลูกจางประจํา

กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1-4 วัน ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร 

4 เม่ือพบวาเอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจึงดําเนินการทําหนังสือ

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

1 วัน  เอกสาร 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

สงคนืเอกสาร เสนอหนังสือสงคืน

เอกสารใหหัวหนากลุมงาน  

และบัญชี
นักวิชาการคลัง 

5 ตรวจสอบวินัยหนี้สินและ

สวัสดิการ ตาง ๆ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 เอกสารครบถวน 

 

เอกสาร 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม
เอกสารและทําหนังสือเพ่ือขอ
อนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร 
(กรณีลูกจางประจํา  กทม.) 
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
(กรณีขาราชการ กทม.) 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญชี
นักวิชาการคลัง 
 

 ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

และหลักฐาน

ประกอบเรื่อ

ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร 

7 ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค.

ลงนาม เรียน ป.กทม.  เพ่ือ

อนุมัติเบิกจายฯ 

ผอ.กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 หลักฐาน

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง

ถูกตองตาม

กฎหมายและ

ระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญ

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

และหลักฐาน

ประกอบเรื่อง

ครบถวนถูกตอง 

8 ธุรการสงออกเลขคําสั่ง                        

บําเหน็จรายเดือน  

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

   

9 สงเรื่องอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

10 สงเรื่องอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงิน

นอกงบประมาณในสวนของ

ลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 

1 วัน เอกสารประกอบ

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

11 หักเงินงบประมาณ  1 วัน ลงทะเบียนถูกตอง สมุดคุมทะเบียน 

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

ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 

13 สงฎีกาใหสํานักงานเลขานุการ

สํานักการคลัง(งบ.กทม.) 

สํานักงาน
เลขานุการ 

สํานักการคลัง 

 ถูกตอง  

14 สงฎีกาใหกองตรวจจาย                     

(งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

กองตรวจจาย  ถูกตอง  

15 กองการเงินจายเช็คใหขาราชการและ

ลูกจางประจํา กทม. ที่เบิกจายเงินอุดหนุน 

กองการเงิน    

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับเอกสารประกอบการเบิกจาย

จากขาราชการบํานาญพรอมให

กรอกหนังสือรับรองและขอเบิก

บําเหน็จดํารงชีพ 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 

1 วัน 

 

ความถูกตอง 

ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 แบบหนังสือ

รับรองและ

ขอเบิก

บําเหน็จ

ดํารงชีพ

กรณผีูรับ

บํานาญอายุ

ตั้งแต 65 

ป , 70 ป 

-กฎกระทรวง 

กําหนดอัตราและ

วิธีการรับบําเหน็จ

ดํารงชีพ 

-ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน ฯลฯ 

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เรื่องการพัสดุ 

- หนังสือที่ กท 

1309/5166   

ลงวันที ่7 สิงหาคม 

2552 

2 ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ            

วาถูกตองครบถวนหรือไมและ

เคยไดยื่นคํารองขอเบิกหรือไดรับ

เงินบําเหน็จดํารงชีพกรณีอายุ

ครบ  65 ป , 70 ป 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 

2-3 วัน 

 

ความถูกตอง 

ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 

3 จัดทําหนังสือของอนุมัติเบิก

จายเงินพรอมเอกสารประกอบ

และตารางสรุปรายละเอียดการ

เบิกจายของผูมีสิทธิไดรับ เพ่ือ

เสนอผูบังคบับัญชา 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 

1-4 วัน 

 

ความถูกตอง

ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 

4 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงาน

กองทุนฯอนุมัติตั้งฎีกาเบิก

จายเงินในสวนของขาราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ 

สํานักงานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญฯ 

   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 จัดทําใบขอเบิกเงินนอก

งบประมาณในระบบ MIS2 

พรอมเอกสารประกอบ(กรณเีบิก

เงินอุดหนุนรัฐบาล) 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน 

 

ความถูกตอง 

ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 

6 เจาหนาที่หักงบประมาณเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

 ความถูกตอง 

ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 

7 ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา  1 วัน   

8 สงฎีกาใหกองตรวจจาย กองตรวจจาย  ถูกตอง  

9 กองการเงินจายเช็คใหขาราชการ

บํานาญที่เบิกจายเงินอุดหนุน

รัฐบาล 

กองการเงิน  ถูกตอง  

10 คณะกรรมการรบั-สงเงิน รับเช็ค

จากกองการเงิน 

คณะกรรมการ

รับ-สงเงินกอง

บําเหน็จบํานาญ 

1 วัน 

 

  

11 คณะกรรมการรับ-สงเงิน รับเช็ค

จากกองการเงินนําสงใหธนาคาร 

พรอมรายละเอียดเลขที่บัญชีและ

แผนขอมูล 

 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 -2 วัน 

 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 จัดเก็บเอกสารตางๆ เขาแฟม 

เชน หนังสือ ขออนุมัติฎีกา

หนังสือถึงธนาคาร 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการถึงแกกรรม) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการรับเรื่องจากหนวยงาน

จํานวน 50 สํานักงานเขต และ 

19 สํานัก ผอ.กบบ. มอบหมาย

ใหดําเนินการ 

งานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

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

-ใบรับรอง
ประวัติ
ประจําตัว
ขาราชการ 
กทม.ฯ 
-หนังสือ
รับรองวันลา 
-แบบแสดง
ราการหัก
ลดหยอน
ภาษีเงินได 
บก.3 
ปค.14 
- แบบคํา

-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถิ่น 
-ระเบียบ
กระทรวงมหาดไ
ทยวาดวยกองทุน
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี
4084/2524 ลง
วันท่ี 12 พ.ย. 24 
- กฎหมาย 

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่

ดําเนนิการตรวจสอบ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 

3 ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จ

ตกทอด 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1-4 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

 

4 - เมืÉอพบวา่เอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจึงดําเนินการทําหนังสือ
สงคนืเอกสาร 
-เสนอหนังสือสงคืนเอกสารให
หัวหนากลุมงาน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

5 ไมตองตรวจสอบวินัยและ

สวัสดิการ ตาง ๆ 

    รับรองของผู
ขอ 
- แบบ
รายการ
สอบสวน
บําเหน็จตก
ทอด 

ขอบัญญัติ 
ระเบียบ ที่
เก่ียวของ 6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม

เอกสารและทําหนังสือเพ่ือขอ

อนุมัติจากผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

1-7 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 

 

7 ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค. 

ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัติ

เบิกจายฯ (ปฏิบัติราชการแทน 

ผว.กทม.) 

ผอ.กบบ 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

8 ธุรการสงออกเลขคําสั่งบําเหน็จ

ตกทอด 

สํานักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

1-3 วัน   

9 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงาน

กองทุนฯ อนุมัตติั้งฎีกาเบิก

จายเงินในสวนของขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 

 ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

10 สงเรื่องอนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงิน
ในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครที่เบิกเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1  วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

11 เจาหนาหักงบประมาณเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

    

12 ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา  1 วัน   

13 สงเรื่องใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจ       

ความถูกตอง 

กองตรวจจาย  ความถูกตอง  

14 กองการเงินจายเช็คใหทายาท

ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ี             

เบิกจายเงนิอุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน  ความถูกตอง  

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินบําเหน็จ  >> กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการบํานาญถึงแกกรรม) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับแจงทายาทขาราชการบํานาญ

ที่ถึงแกกรรม 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 -แบบ บ.ก.3 

-แบบสรุป

บําเหน็จตก

ทอด 

-คํารับรองของ

ผูขอ 

-รายการ

สอบสวน

บําเหน็จตก

ทอดหรือ

บํานาญพิเศษ 

-แบบ ปค.14 

-พระราชบัญญัติ

บําเหน็จบํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

-พระราชบัญญัติ

บําเหน็จบํานาญ

ขาราชการสวน

ทองถ่ิน 

-ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย

วาดวยกองทุน

บําเหน็จบํานาญ

ขาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

-คําสั่ง

กรุงเทพมหานครท่ี

2 - คํานวณเงินสงคืนสํานักงาน
กองทุนฯกรณีขาราชการบํานาญ 
กทม. 
-คํานวณเงินสงคืนกองการเงิน 
(กรณีเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 

 

3 - ออกใบเสร็จรับเงิน 
- เสนอหัวหนากลุมงานฯลงนาม
ใบเสร็จรับเงิน 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

 

 

4 นําเงินฝากธนาคาร นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

1 วัน   

5 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําใบนํา
สงคืนเงิน 

นักวิชาการคลัง 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี

 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน                

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 ผอ.กบบ.ลงนามใบนําสงเงิน นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี
กองการเงิน 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

 4084/2524              

ลงวันที่ 12 พ.ย. 24 

- กฎหมาย 

ขอบัญญัติ ระเบียบ 

ที่เกี่ยวของ 
7 สงใบนําสงเงินใหกองการเงิน   ความถูกตอง 

ครบถวน 
ความรวดเร็ว 

 

8 ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จ             
ตกทอด 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี
กองการเงิน 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

 

9 - เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตอง
ครบถวนจึง ดําเนินการทํา
หนังสือสงคนืเอกสาร 

- เสนอหนังสือสงคนืเอกสารให
หัวหนากลุมงาน 

นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี
กองการเงิน 

1-4 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 

 

10 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร 

และทําหนังสือเพ่ือขออนุมัติจากผูวา

ราชการกรุงเทพมหานคร 

 1-7 วัน   

11 ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค. ลงนาม

เรียน ป.กทม. เพื่ออนุมัติเบิกจายฯ 

(ปฏิบัตริาชการแทน ผว.กทม.) 

 1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคําสั่ง
บํานาญ 

 1 -3 วัน   

13 สงเรื่องอนุมัติใหสํานักงานกองทุนฯ

อนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายในสวนของ

ขาราชการบํานาญ กทม. สามัญ 

สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

   

14 สงเรื่องอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงิน

นอกงบประมาณในสวนของ

ขาราชการบํานาญที่เบิกจายเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1 วัน   

15 หักงบประมาณเงินอุดหนุน

รัฐบาล 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

   

16 ผอ.กบบ ลงนามฎีกา  1 วัน   

17 สงเรื่องใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจ

ความถูกตอง 

กองตรวจจาย  ถูกตอง  

18 กองการเงินจายเช็คใหทายาท

ขาราชการบํานาญ กทม.ที่เบิก

จายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

กองการเงิน  ถูกตอง  

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> การประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือเขา

ประชุม 

นักวิชาการคลัง 1-2 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

   

2 ตรวจสอบเอกสารเพ่ือเขาประชุม นักวิชาการคลัง    

3 จัดพิมพเอกสาร ระเบียบวาระ

การประชุม 

นักวิชาการคลัง 1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

4 จัดทําหนังสือเชิญประชุม และสง

วาระการประชุม 

นักวิชาการคลัง 1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

5 คณะกรรมการฯพิจารณา สั่งการ

เก่ียวกับการเบิกจายเงินบําเหน็จ

ตกทอด 

นักวิชาการคลัง    

6 คณะกรรมการฯพิจารณาอนุมัติ

จัดทํารายงานการประชุม 

นักวิชาการคลัง 1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

7 เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม เพ่ือนํา

เรียนหัวหนาสํานักงานกองทุนฯ 

 1 วัน   

8 หัวหนาสํานักงานกองทุนฯ ลง

นามรับรองรายงานการประชุม 

 1 วัน   

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> การบรหิารเงนิกองทุนบําเหน็จบํานาญ   

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการรับเรื่องจากกองบัญชีแจง

ยอดรายได กทม. 

งานธุรการ      

2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

9 ผอ. กบบ.ลงนาม  1 วัน   

10 สํานักงานเลขานุการสาํนักการคลัง 

ตรวจสอบฎีกาและจายเช็ค 

สํานักงาน

เลขานุการ    

สํานักการคลัง 

   

11 คณะกรรมการกองทุนฯรับเช็ค

สมทบฯ 

 1 วัน   

12 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเขียนใบนํา

ฝากเช็คเขาบัญชีกองทุนฯ 

 1 วัน   

13 กรณมีีหนวยงานขอกูยืมเงินกองทนุฯ 

จาหนาท่ีนําเรื่องเสนอคณะกรรมการ

กองทุนฯเพื่อขอความเห็นชอบจาก

คณะรัฐมนตรีมหาดไทย 

รัฐมนตรีมหาดไทยเห็นชอบให            

กูยืมเงิน 

 1 วัน   

14 ผว.กทม.อนุมัติใหเบิกจายเงินให

กูยืมจากเงินกองทุนฯ 

    

15 เจาหนาที่ทําสัญญาใหกูยืมเงินกับ

สถานธนานุบาลและสหกรณฯ 

    

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ บริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> การบริหารเงนิกองทุนบําเหน็จบํานาญ   

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

 (กรณีขาราชการบํานาญถึงแกกรรม)       

1 เจาหนาที่รับแจงจากทายาท

ขาราชการบํานาญถึงแกกรรม 

นักวิชาการคลัง 1 วัน     

2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

เอกสารและคํานวณเงินบํานาญ

สงคนืสํานักงานกองทุนฯ 

นักวิชาการคลัง 5-30 

นาท ี

  

3 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําเอกสาร

และรับเงินคืนจากทายาทของ

ขาราชการบํานาญที่ถึงแกกรรม 

นักวิชาการคลัง 5-30 

นาท ี

  

4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทํา

ใบเสร็จรบัเงินและเสนอหัวหนา

งานเพ่ือนําเงินสงคืนสํานักงาน

กองทุนฯ 

นักวิชาการคลัง 5-30 

นาท ี

  

5 สํานักงานกองทุนฯ รับเงินสงคืน

และจัดทําใบนําสงเงิน 

นักวิชาการคลัง 5-30 

นาท ี

  

6 สํานักงานกองทุนฯ นําเงินสงคืน

นําฝากธนาคาร 

นักวิชาการคลัง 5-30 

นาท ี

  



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

7 ผอ.กบบ. ลงนามอนมุัติ นักวิชาการคลัง 1 วัน   

 (กรณีรับบํานาญปกติ)       

1 รับคําสั่งจายบํานาญรายใหมเพ่ือ

สรุปจํานวนรายและจํานวนเงิน

ของขาราชการบํานาญทั้งหมดที่

เปฯรายเดือน และที่ถึงแกกรรม

ทั้งหมด 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

นักวิชาการคลัง 

1-2 วัน     

2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําฎีกา

เบิกเงินบํานาญประจําเดือนปกติ 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

นักวิชาการคลัง 

   

3 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดฎีกาเบิก

เงินบํานาญประจําเดือน 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

นักวิชาการคลัง 

1 วัน   

4 หักเงินงบประมาณ นักวิชาการเงนิ

และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง  

5 ผอ.กบบ.ลงนาม  1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 สํานักงานกองทุนฯตรวจสอบ

ฎีกาเพ่ือจายเงิน 

สํานักงานกองทุน

บําเหน็จบํานาญฯ 

   

7 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

หลักฐานเอกสารท่ีแกไขจากหนวยงาน 

    

8 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

หลักฐาน 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

   

9 จัดทํารายงานหลักเงินบํานาญ

ปกติ 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1-3 วัน   

10 ผูรับผิดชอบเจาหนาที่รับเอกสาร

จากหนวยงานเพ่ือหักเงิน

สวัสดิการฯ 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1-3 วัน   

11 
 

กฌ.กทม.กฌ.มหาดไทย 

สหกรณฯคร,ู สหกรณ กทม. 

สหกรณวชิรพยาบาล และกรม

บังคับคดีนําใบรายการแจงหักเงิน 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

12 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการหัก

เงินตาง ๆ ตามรายการแจงหัก 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1-3 วัน   

13 เจาหนาที่จัดทํารายการสรุป

ยอดเงินบํานาญสุทธิและเงิน

สวัสดิการ 

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

   

14 จัดทําขอมูลนําสงธนาคารเพ่ือ

โอนเงินบํานาญปกติประจําเดือน

ใหแกขาราชการบํานาญ กทม. 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1-2 วัน   

15 เจาหนาที่จัดทําใบนําฝากเงินและ

แคชเชียรเช็คนําสงธนาคาร 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1 วัน   

16 จัดทําหนังสือถึงธนาคารเพ่ือขอ

โอนเงินบํานาญประจําเดือนเสนอ 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

1 วัน   

17 ผอ.กบบ.ลงนาม  1 วัน   

18 คณะกรรมการฯ รับเช็คบํานาญ

และเช็คหักสวัสดิการตาง ๆ 

 1 วัน   

19 สํานักงานกองทุนฯออกเช็คให

และเช็คหักสวัสดิการตาง ๆ 

สํานักงานกองทุน

บําเหน็จบํานาญฯ 

1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

20 คณะกรรมการฯ จัดทําหนังสือสง

ใหธนาคาร 

 1 วัน   

21 เจาหนาที่จัดทําหนังสือพรอมเชค็

ฯและแผนขอมูลบํานาญรายเดือน

สงธนาคาร 

 1 วัน   

22 เจาหนาที่รับคืนสําเนาใบฝากเงิน

และแคชเชียรเช็คธนาคาร 

    

23 จัดทําใบนําสงเงินเจาหนาที่รับคืน

หนวยงานที่ใหหักสวัสดิการตาง ๆ 

 1 วัน   

24 เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบดําเนินการจัดเก็บ

ใบสําคญัเพ่ือเปนหลักฐานสงใหกับ 

กฌ.กทม.,กฌ.มหาดไทย, สหกรณฯ ครู 

กทม สหกรณฯ กทม. สหกรณวชิรพยา

บาล และกรมบังคับคดี 

 1 วัน   

25 เจาหนาที่จัดทําหนังสือ ภ.ง.ด.1 

ประจําเดือนสงใหกับ กรมสรรพากร   

เสนอ ผอ.กบบ. 

 1 วัน   

26 ผอ.กบบ.ลงนาม  1 วัน   

27 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจดัเก็บ

หลักฐานใบสําคัญ 

 1 -2 วัน   



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินสวัสดิการ  >> กระบวนงานการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการจัดทําใบคําขอเบิกเงินเงิน

ยืมจากกองบัญชี 

เจาพนักงานธุรการ 

 

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

   

2 กองบัญชีอนุมัติเงินยืม     

3 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังตรวจสอบ 

 1 วัน   

4 คณะกรรมการรับ-สงเงนิ รับเงิน

ยืมฯ จากสํานักงานเลขานุการ 

สํานักการคลัง เพ่ือนําฝาก

ธนาคาร 

เจาพนักงาน

การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ 

 ความถูกตอง

ครบถวน 

 

5 คณะกรรมการรับ-สงเงนิ ถอน

เงินสดเพ่ือจายคารักษาพยาบาล 

นักวิชาการคลัง

ชํานาญการ     

เจาพนักงาน

การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

30 นาท ี ความถูกตอง

ครบถวน 

 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรับเอกสาร

หลักฐานและใบเสร็จรับเงิน             

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีชํานาญงาน 

1 ชม. ความถูกตอง

ครบถวน         

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

คารักษาพยาบาล (กรณจีายเปน

เงินสด) 

 ความรวดเร็ว 

7 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารหลักฐาน

และอนุมัติจายเงิน กรณีจายเปน

เงินสดกรณีโรงพยาบาลเอกชน

จายภายใน 5 วัน 

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

พิเศษ                

นักวิชาการคลัง

ชํานาญการ              

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีชํานาญงาน

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีปฏิบัติงาน 

 

5 วัน ความถูกตอง 

ครบถวน           

ความรวดเร็ว 

 

8 เจาหนาท่ีผูรบผิดชอบจายเงินให

คารักษา พยาบาลเปนเงินสด

ใหแกขาราชการบํานาญ กทม. 

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

พิเศษ 

นักวิชาการคลัง

5-10 

นาท ี

ความถูกตอง

ครบถวน 

 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ชํานาญการ          

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีชํานาญงาน

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีปฏิบัติงาน 

 
9 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม

และจัดทําใบขอปกจายเงินคา

รักษาพยาบาล 

 1-5 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

10 ผอ.กบบ.ลงนามอนุมัติจายเงิน

(ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) 

    

11 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลัง หักงบประมาณเงินยืมฯ 

 1 วัน   

12 -เจาหนาที่รับเรื่องและ ดึงใบขอ

เบิกจากระบบ MIS และงบ

รายละเอียดใบขอเบิก 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน   

13 กองตรวจจายตรวจสอบฎีกาและ

อนุมัติงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

 1 วัน   

14 กองการเงินสั่งจายเช็คคา

รักษาพยาบาล 

 1 วัน   



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

15 
 

สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังตรวจสอบฎีกา เพ่ืออนุมัติจาย

(กรณโีรงพยาบาลเอกชน) 

 1 วัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ เบิกจายเงินสวัสดิการ  >> กระบวนงานการเบิกจายเงินคาเลาเรียน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการจัดทําใบคําขอเบิกเงินเงิน

ยืมจากกองบัญชี 

เจาพนักงาน

ธุรการ  

1 วัน ความถูกตอง

ครบถวน        

ความรวดเร็ว 

   

2 กองบัญชีอนุมัติเงินยืม     

3 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังตรวจสอบ 

    

4 คณะกรรมการรับ-สงเงนิ รับเงิน

ยืมฯ จากสํานักงานเลขานุการ 

สํานักการคลัง เพื่อนําฝาก

ธนาคาร 

เจาพนักงาน

การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ 

 ความถูกตอง

ครบถวน         

ความรวดเร็ว 

 

5 คณะกรรมการรับ-สงเงิน ถอนเงิน
สดเพ่ือจายคาเลาเรียน 

นักวิชาการคลัง

ชํานาญการ             

เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี

ชํานาญงาน 

 

30 นาท ี ความถูกตอง

ครบถวน           

ความรวดเร็ว 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรับเอกสาร

หลักฐานและใบเสร็จรับเงินคา

เลาเรียน(กรณีจายเปนเงนิสด) 

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีชํานาญงาน 

1 ชม. ความถูกตอง

ครบถวน        

ความรวดเร็ว 

 

7 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารหลักฐาน

และอนุมัติจายเงิน กรณีจายเปน

เงินสดกรณีโรงพยาบาลเอกชน

จายภายใน 5 วัน 

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

พิเศษ              

นักวิชาการคลัง

ชํานาญการ          

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชชีํานาญงาน

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีปฏิบัติงาน 

5 วัน ความถูกตอง

ครบถวน        

ความรวดเร็ว 

 

8 เจาหนาท่ีผูรบผิดชอบจายเงินให

ค า เลา เรียนเปน เงินสดใหแก

ขาราชการบํานาญ กทม. 

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ

พิเศษ     

นักวิชาการคลัง

5-10 

นาท ี

ความถูกตอง

ครบถวน 

 

 



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ชํานาญการ            

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีชํานาญงาน

เจาพนักงานการเงิน

และบัญชีปฏิบัติงาน 

9 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมและ
จัดทําใบขอปกจายเงินคาเลาเรียน 

 1-5 วัน ความถูกตอง

ครบถวน 

 

10 ผอ.กบบ.ลงนามอนุมัติ      

11 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลัง หักงบประมาณเงินยืมฯ 

 1 วัน   

12 เจาหนาที่รับเรื่องและ ดึงใบขอ
เบิกจากระบบ MIS และงบ
รายละเอียดใบขอเบิกเพื่อเสนอ 
ผอ.กบบ. 

 1 วัน   

13 กองตรวจจายตรวจสอบฎีกาและ

อนุมัติงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

กองตรวจตาย 1 วัน   

14 กองการเงินสั่งจายเช็คคาเลาเรียน กองการเงิน 1 วัน   

15 สํานักงานเลขานุการ สํานักการ

คลังตรวจสอบฎีกา เพ่ืออนุมัติ

จาย (กรณโีรงพยาบาลเอกชน) 

 1 วัน   



ตารางที่ 3 

กระบวนการ ใหคําปรึกษา แนะนําและแกไขปญหาขาราชการ ลูกจาง และขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ธุรการลงรับเรื่อง กลุมงานธุรการ 1 วัน 
 

    

2 เจาหนาที่ลงรับเรื่อง หัวหนากลุม 
 

   

3 มอบเจาหนาที่ดําเนินการ ผูอํานวยการกอง    

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ สงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> งานบริหารโครงการ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 ศึกษาวิเคราะหแนวทางการ

ดําเนินงานโครงการที่เหมาะสมให

แกขาราชการบํานาญ 

งานสวัสดิการฯ 3 วัน 3 วัน    

2 จัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการที่

ประกอบ ดวยแผนงานโครงการ

และแผนการใชงบประมาณ 

งานสวัสดิการฯ 3 วัน 3 วัน  

3 ดําเนินการเสนอหนังสือตอ

ผูบริหารตามลําดับเพ่ือขออนุมัติ

โครงการ 

งานสวัสดิการฯ 7 วัน 7 วัน  

4 ดําเนินการตามโครงการเพ่ือให

บรรลุวัตถุประสงค 

งานสวัสดิการฯ 7 วัน 7 วัน  

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ สงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> การใหการสงเคราะหขาราชการบํานาญ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 รับเรื่องจากขาราชการบํานาญ

หรือญาติ ทางโทรศัพท / ติดตอ

ดวยตนเอง 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน    

2 ตรวจสอบเอกสารขอเท็จจริงของ

ขาราชการบํานาญรวมท้ัง

หลักฐานเอกสารท่ีเก่ียวของ 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

3 เสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติ ผอ.กอง

ฯพิจารณาสั่งการโดยผานหัวหนา

งานสวัสดิการขาราชการบํานาญ 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

4 หัวหนางานธุรการอนุมัติการใชรถ งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

5 ออกตรวจเยีย่มและใหการ

สงเคราะหขาราชการบํานาญท่ี

เจ็บปวยไมสามารถชวยเหลือ

ตนเองไดมีเงินไมเพียงพอแกการ

ดํารงชีพ ถูกทอดทิ้งไมมีผูอุปการะ 

นําหรีดเคารพศพ และจัดหาของ

เยี่ยม ณ สถานที่ที่ไดแจงไว 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

6 ดําเนินการรวบรวมและสงเรื่อง

ตอใหหนวยงานที่เกี่ยวชองไดแก 

สํานักอนามัย สํานักพัฒนาสังคม 

สํานักการแพทย  พรอมแจงให

ขาราชการบํานาญติดตอไปยัง

หนวยงานที่เก่ียวของนั้น ๆ ใน

กรณทีี่ขาราชการบํานาญ

เจ็บปวย ไมสามารถชวยเหลือ

ตนเองได มีเงินไมเพียงพอแกการ

ดํารงชีพถูกทอดทิ้งไมมีอุปการะ 

งานสวัสดิการฯ 2 วัน 2 วัน  

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ สงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> กระบวนงาน การใหคําปรึกษา แนะนํา ขาราชการบํานาญ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 สอบถามความประสงคจาก

ขาราชการบํานาญ กรณีที่ไม

เขาใจในประเด็นตาง ๆ ในดาน

การเบิกจายคารักษาพยาบาล 

การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ

การขอรับบําเหน็จ การขอรับเงิน

บําเหน็จตกทอด การขอรับเงิน

บําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

งานสวัสดิการฯ 1วัน 1วัน    

2 บันทึกขอมูลลงระบบคอมพิวเตอร งานสวัสดิการฯ 1วัน 1วัน  

3 ขาราชการบํานาญพบเจาหนาที่ 

และรับคําแนะนําโดยเจาหนาที่

ใหคําปรึกษาตามความประสงค

ของขาราชการบํานาญ ในดาน

การเบิกจายคารักษาพยาบาล

การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ 

การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ

ดํารงชีพ การขอรับเงินบําเหน็จ

งานสวัสดิการฯ 1วัน 1วัน  



Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

ตกทอดการขอรับเงินบําเหน็จ

รายเดือนลูกจาง 

4 ดําเนินการสํารวจและทําความ

เขาใจปญหาโดยหาขอมูลที่

ถูกตองใหคําปรึกษา แนะนําแก

ขาราชการบํานาญในดานการ

เบิกจายคารักษาพยาบาลการ

ขอรับเงนิบําเหน็จบํานาญ การ

ขอรับเงนิบําเหน็จดํารงชีพ การ

ขอรับเงนิบําเหน็จตกทอดการ

ขอรับเงนิบําเหน็จรายเดือน

ลูกจาง 

งานสวัสดิการฯ 1วัน 1วัน  

 

 

 

 

 



ตารางที่ 3 

กระบวนการ สงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> กระบวนงาน การเผยแพรขอมูลขาวสารใหแกขาราชการบํานาญ 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ที่ใช 
เอกสารอางองิ 

1 วิเคราะหหัวขอขาวสารจากหนวยงาน

ภายในและหนวยงานภายนอก 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน    

2 กําหนดขอมูลขาวสารกิจกรรมจาก

หนวยงาน ที่เปนประโยชนแกขาราชการ

บํานาญ 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

3 เสนอขอมูลขาวสารโดยผูอํานวยการ

กองพิจารณาสั่งการอนุมัติ 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

4 บุคลากรปฏิบัตหินาที่จัดทําดาน

การขาวเพ่ือประชาสัมพันธและ

เผยแพรขาวสาร 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

5 จัดทํารูปแบบของหัวขอขาว ภาพขาว งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

6 ตรวจสอบความถูกตองเหมาะ

สามตรงตามวัตถุประสงคกอน

นําไปเผยแพร 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  

7 เผยแพรดานภาพขาว จัดบอรด

นิทรรศการนําไปติดตอ ณ 

บริเวณหนากองบําเหน็จบํานาญ 

สง E- Mail และสงไปรษณีย 

งานสวัสดิการฯ 1 วัน 1 วัน  



คําจํากัดความ 
 

งานสารบรรณ หมายถึง  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง ขอมูล

ขาวสารหรือหนังสือผานระบบงานปกติหรือผานระบบสื่อสารดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ

ทําลายหนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส 

งานธุรการ หมายถึง  งานที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ และธุรการทั่วไป งานการประชุม งาน

งบประมาณ  การเงิน  การบัญชี  และการพัสดุ  ตลอดจนการควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะของกองหนังสือ 

หมายถึง หนังสือราชการ  

หนวยงาน หมายถึง  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครและสวน

ราชการตามประกาศกรุงเทพมหานคร วาดวยการแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกําหนดอํานาจหนาที่ของ

สวนราชการของกรุงเทพมหานครที่ไมต่ํากวาระดับกอง 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  หมายถึง  จํานวนเงินท่ีหนวยงานกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณโดยการ

ซื้อ การจาง หรือการเชาครั้งหนึ่ง  รายหนึ่งตั้งแตหาหมื่นบาทขึ้นไป  แตไมสามารถเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไดภายในสิ้น

ป ใหหนวยงานนั้นขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้นปและใหรวมถึงกรณียังไมไดกอหนี้ผูกพัน 

แตมีความจําเปนใชเงินนั้นตอไปอีก ใหหนวยงานขออนุมัติเบิกเงินเหลื่อมปจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร จึงขอกันเงิน

ไวเบิกเหลื่อมปได 

การขยายกันเงิ นได เบิกเหลื่ อมป  หมายถึง  จํ านวนเงินที่หน วยงานได รับอนุมัติ ให กันเงินไว                  

เบิกเหลื่อมปแลว แตไมสามารถเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาที่กําหนดไว ใหขยายเวลาเบิกจายไปไดอีกไมเกิน

ปงบประมาณถัดไป เวนแตมีความจําเปนตองขอเบิกจายภายหลังเวลาดังกลาว ใหเสนอขอความเห็นชอบจากสภา

กรุงเทพมหานครเปนกรณี ๆ ไป 

ระบบ MIS  หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครดวยระบบอิเล็กทรอนิกส                  

ซึ่งปฏิบัติผานเครื่องคอมพิวเตอรโดยตรง 

ฐานขอมูล  หมายถึง   ขอมูลการกันเงินไว เ บิกเหลื่อมปและการขยายกันเงินไว เบิกเหลื่อมป                         

ที่มีฐานขอมูลเดียวกันและมีการเชื่อมโยมอยางเปนระบบ 

การพัสดุ  หมายถึง  การจัดทําเอง  การซื้อ  การจาง  การจางที่ปรึกษา  การจางออกแบบ และการควบคุมงาน  

การเปลี่ยนแปลง  การเชา  การควบคุม  การจําหนาย  และการดําเนินการอ่ืน ๆ ที่กําหนดไวในขอบัญญัตินี้ 



พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

กําหนดประเภทรายจาย  รายรับ  และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 

การซื้อ  หมายถึง  การซื้อพัสดุทุกชนิด  ทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แตไม

รวมถึงการจัดการพัสดุลักษณะการจาง 

การจาง  ใหหมายความรวมถึง การจางทําของ การรับขน ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การจาง

ออกแบบและกอสราง  การจางเหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลูกจางของกรุงเทพมหานคร การรับขนในการเดินทางไป

ราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  การจางที่ปรึกษาการออกแบบและควบคุมงาน  และการจาง

งานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ผูสั่งซื้อ  หมายถึง  ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหซื้อ 

ผูสั่งจาง  หมายถึง  ผูมีอํานาจใหจาง 

เงินงบประมาณ  หมายถึง  งบประมาณรายจายประจําป  งบประมาณรายจายเพิ่มเติม  และเงินซึ่ง

หนวยงานไดรับไว  โดยไดรับอนุญาตจากผูวาราชการกรุงเทพมหานครใหไมตองสงเปนรายรับของกรุงเทพมหานครตาม

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายและระเบียบอื่นกําหนดใหไมตองนําสงเปนรายรับกรุงเทพมหานคร  แต

ไมรวมถึงเงินกูและเงินชวยเหลือตามขอบัญญัตินี้ 

เงินบํานาญ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมาซึ่งจายเปนรายเดือน 

เงินบําเหน็จ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมาซึ่งจายครั้งเดียว 

เงินบําเหน็จปกติ  หมายถึง  เงินตอบแทนของลูกจางประจําที่ออกจากงานเนื่องจากทํางานมานานซึ่งจาย

ครั้งเดียว 

เงินบําเหน็จรายเดือน หมายถึง  เงินตอบแทนลูกจางประจําที่ออกจากงานเนื่องจากทํางานมานานซึ่งจาย

เปนรายเดือน 

สวัสดิการ  หมายถึง  การสรางหลักประกันและการใหความคุมครอง ตลอดจนการใหความชวยเหลือ

เก้ือกูลในดานการจัดสวัสดิการและนันทนาการ 

นันทนาการ  หมายถึง  ประสบการณหรือกิจกรรมใด ๆ ที่บุคคลหรือกลุมบุคคลไดเลือกสรรเขารวม

กิจกรรมโดยความสมัครใจ  และหวังผลตอบแทน  นอกจากความสนุกสนาน  ความพึงพอใจ  และความสุขที่ไดรับ

โดยตรงจากกิจกรรมนั้น ๆ 

การสงเคราะห  หมายถึง  การใหความชวยเหลือเกื้อกูลเพ่ือนมนุษยและผูไมสามารถชวยเหลือตัวเองใหมี

ความสุขทั้งทางกายและจิตใจใหไดมีปจจัยอันจําเปนแตการครองชีพคือ อาหาร  เครื่องนุงหม  ที่อยูอาศัย  และการบําบัด

โรคภัยไขเจ็บไดรับการศึกษาอบรมตามควร  ตลอดจนมีความรูที่จะนํามาเลี้ยงชีพโดยสุจริต เพ่ือความเรียบรอย และ

ความเปนปกแผนของสังคม โดยความสมัครใจ 

 



คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ  (Work Flow)  มีสัญลักษณที่ใชเพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดําเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช  
ดังตอไปนี้ 

 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ  (Decision) 

 
 

ฐานขอมูล  (Database) 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 

เอกสาร  รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานขอมลู ทีอ่าจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 



หนาที่ความรับผิดชอบกองบําเหน็จบํานาญ 
 
 

กองบําเหน็จบํานาญ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จ-

ตกทอด บําเหน็จพิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานครและลูกจางประจํา  การตรวจสอบการขออนุมัติเบิกจายเงิน

บําเหน็จปกติและบําเหน็จพิเศษของลูกจางกรุงเทพมหานคร การเบิกจายเงินชวยคาครองชีพผูรับบํานาญ เงินบําเหน็จ-

ดํารงชีพ เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ การเบิกจายบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา การเบิกจาย                        

คารักษาพยาบาล สวัสดิการอื่นๆ และการใหบริการดานสิทธิประโยชนตางๆ  แกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร               

การควบคุม ดูแลการบริหารงานของกองทุนบําเหน็จบํานาญ การสงเสริม สนับสนุน ใหบริการดานสวัสดิการ นันทนาการ 

และการสงเคราะหแกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

  งานธุรการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป การบริหารงานบุคคลของกองงานการ

ประชุม การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและพัสดุ การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะของกองบําเหน็จบํานาญ 

และปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่เก่ียวของ 

  กลุมงานบําเหน็จบํานาญ 1 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบ  การขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตก

ทอดและบําเหน็จพิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และลูกจางประจํา การตรวจสอบ การขออนุมัติจายเงิน

บําเหน็จปกติและบําเหน็จพิเศษของลูกจางกรุงเทพมหานคร เงินบําเหน็จดํารงชีพ เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ 

การเบิกเงินคารักษาพยาบาล การเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา เงินสวัสดิการอ่ืนๆ และการใหบริการ

ดานสิทธิประโยชนตางๆ  แกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานครสามัญ การควบคุม และบริหารงานของกองทุนบําเหน็จ

บํานาญขาราชการกรุงเทพมหานคร การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่

เก่ียวของ 

  กลุมงานบําเหน็จบํานาญ 2 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการขอรับและเบิกจายบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด และบําเหน็จ

พิเศษของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญและลูกจางประจํา การเบิกจายเงินชวยเหลือคาครองชีพผูรับบํานาญ เงิน

บําเหน็จดํารงชีพ เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับบํานาญ การเบิกจายบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา การเบิกสวัสดิการ

อ่ืนๆ จายเงินคารักษาพยาบาล และการใหบริการดานสิทธิประโยชนตางๆ แกขาราชการครูบํานาญกรุงเทพมหานคร การ

ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

 



  งานสวัสดิการขาราชการบํานาญ 

  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเสริมสนับสนุนใหบริการดานสวัสดิการ นันทนาการและการ

สงเคราะหเพ่ือใหขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานครมีคุณภาพชีวิตท่ีดี การใหคําปรึกษา แนะนํา และประสานงานกับ

หนวยงานที่มีหนาที่เก่ียวของเพื่อใหความชวยเหลือ หรือใหการสงเคราะหแกขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร                      

ที่ประสบปญหาไดรับความเดือดรอน เชน มีเงินไมเพียงพอแกการดํารงชีพ ถูกทอดทิ้งไมมีผูอุปการะ เจ็บปวยไมสามารถ

ชวยตนเองได การเปนศูนยกลางในการเผยแพรขาวสาร และประชาสัมพันธในเรื่องที่เกี่ยวของ หรือใหสิทิประโยชนแก

ขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ 

ที่เก่ียวของ 



 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.1  กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกต ิ

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 

   
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 

 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แกไข 

แผนผงักระบวนงาน 

ผูขอรับเงิน 

บํานาญปกต ิ รับเรืÉอง 

ตรวจสอบแกไข 
 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
 หน้ีสิน 

บํานาญ
ปกติ 

คํานวณ 
25% 

ขออนุมัติเบิกจายบํานาญปกติและเงิน 25% 

 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. 

ดําเนินการ 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญปกต ิ
 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 -3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 

1 -3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

2 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

ออกคําสั่ง 
 

ต้ังฎีกาตรวจสอบ 
และจายเงิน 

 

จัดทําใบขอเบิกเงนิรายจาย
ตามประเภทงบประมาณที่

เบิก 

สําเนาหนังสืออนุมัติและคําสั่งใหเบิกเงิน 25% 
จัดทํารายละเอียด 

ต้ังฎีกาตรวจสอบ 
จายเงินให

ขาราชการบํานาญ 
 

หักงบประมาณ 
 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ

ลงนาม 

จายเช็คให
ขาราชการ
บํานาญ 

ผูเกษียณ/ลาออก       
รับเงินบํานาญปกติ 

 
กรอกหนังสือบําเหน็จตกทอด เบิกจายตรงและ 

ทําบัตรประจําตัวขาราชการบํานาญ 

จัดเก็บ 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.2  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญพิเศษ 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 

   
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 

 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แกไข 

แผนผงักระบวนงาน 

ผูขอรับเงิน 

บํานาญปกต ิ รับเรืÉอง 

ตรวจสอบแกไข 
 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
หน้ีสิน 

บํานาญ 
พิเศษ 

ขออนุมัติเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

ของขาราชการ กทม. 
 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. 

ดําเนินการ 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.2  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญพิเศษ 
 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 -3 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 

 

 
 

4 คน 
 

2 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

แผนผงักระบวนงาน 

ออกคําสั่ง 
 

ต้ังฎีกาตรวจสอบ 
และจายเงิน 

 

ใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 

หักงบประมาณ 
 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ

ลงนาม 

  จายเช็คให
ทายาท 

   ขาราชการ     
  บํานาญ 

 

ทายาทขาราชการ 

กรุงเทพมหานคร 
 

จัดเก็บทะเบียนประวัติ  
ผูรับบํานาญพิเศษ 

อนุมัติ 
(กรณีขาราชการกรุงเทพมหานคร) 

(กรณีขาราชการครู ,สปภ, สพม,) 



 



 

 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จปกติ 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหนจ็บํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจ

จาย 

 
สก.สนค. 

 
50 เขต/ 
19 สํานัก 

สํานกังาน
กองทุน 
บําเหน็จ
บํานาญ 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนผงักระบวนงาน 

แกไข 

ผูขอรับเงิน 

บํานาญปกต ิ รับเรืÉอง 

ตรวจสอบแกไข 
 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
หนี้สิน 

ขออนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ
ลูกจางและขาราชการ กทม. 

 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติ
แทน 

ผว.กทม. 
 

ดําเนินการ 

อนุมัติ 

(กรณีลูกจางกรุงเทพมหานคร) 
ตรวจสอบ

ฎีกา 
และ

จายเงิน 
 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จปกติ 
 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 -3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ออกคําสั่ง 
 

ต้ังฎีกาตรวจสอบ 
และจายเงิน 

 

จัดทําใบขอเบิกเงนิรายจาย              
ตามประเภทงบประมาณท่ีเบิก 

หักงบประมาณ 
 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ

ลงนาม 

(กรณีขาราชการกรุงเทพมหานคร) 

จายเช็ค 

(กรณีเบิกจายเงินอุดหนุน) 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.2  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จพิเศษ 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนคน 

 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจ

จาย 

 
สก.

สนค. 

 
50 เขต 

19 สํานัก 

สํานัก
เลขานุการ 

สํานักการคลัง ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 

   
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนผงักระบวนงาน 

แกไข 

ผูขอรับเงิน 

บํานาญพิเศษ รับเรืÉอง 

ตรวจสอบแกไข 

 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
หน้ีสิน 

ขออนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ
ลูกจางและขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. 

ดําเนินการ 

อนุมัติ 

(กรณีลูกจางกรุงเทพมหานคร) 
ตรวจสอบ

ฎีกา 
และจายเงิน 

 

. 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >>2.2  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จพิเศษ 
 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนคน 

 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจ

จาย 

 
สก.

สนค. 

 
50 เขต 

19 สํานัก 

สํานัก
เลขานุการ 

สํานักการคลัง ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

จัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 

หักงบประมาณ 
 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบ
ฎีกาและ
อนุมัต ิ

ลงนาม 
 

(กรณีลูกจางประจําเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

จาย
เช็ค 

 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.3  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จรายเดอืน 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
กองการเงิน 

 
สํานกัเลขานกุาร 
สํานกัการคลัง ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แกไข 

ผูขอรับเงนิ 

บํานาญรายเดือน 
รับเรืÉอง 

ตรวจสอบแกไข 
 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
หน้ีสิน 

ขออนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน
ของลูกจางกรุงเทพมหานคร 

 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. 

ดําเนินการ 

อนุมัติ 

แผนผงักระบวนงาน 

ออกคําสั่ง 
 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >>2.3  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จรายเดือน 
 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
กองการเงิน 

 
สํานกัเลขานกุาร 
สํานกัการคลัง ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดทําใบขอเบิกเงินรายจายตาม
งบประมาณ 

หักงบประมาณ 
 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 ตรวจสอบฎีกา

และอนุมัต ิ

ลงนาม 

(กรณีลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร) 

แผนผงักระบวนงาน 

จายเช็ค 
 

รับคําสั่งจายบําเหน็จรายเดือน 

เพื่อสรุปจํานวนรายและจํานวนเงินท้ังหมด 
 

.

(กรณีลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร) 

ตรวจสอบฎีกา
และจายเงิน 

ลงนาม 

กรอกทะเบียนประวัต ิ

ผูรับบําเหน็จรายเดือน 

จัดเกบ็ 



 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.4 กระบวนงาน การเบิกจายบําเหน็จดํารงชพี 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 

 
ขาราชการบํานาญ 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. 

 
สนง.กองทุนฯ 

 
หนวยงาน 
ภายนอก ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 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 
 

ฐานขอมลู 

จัดทําหนังสือขออนุมตั ิ
 

ดําเนินการ 
ตรวจสอบตั้ง
ฎีกาจายเงิน 

ลงนาม 

(ขาราชการกรุงเทพมหานคร) 

จัดทําใบขอเบิกเงิน
รายจายตามงบประมาณ 

 อนุมัติ 

ครู 

หักงบประมาณ 
 

คณะกรรมการรับสงเงิน รับเช็ค 
 

จัดทําขอมูลสงธนาคาร 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอ ผอ.กบบ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ

 

จายเช็ค 
 

รับเช็คและ
ขอมลู 

ธนาคารโอนเงิน 
เขาบัญชี

ขาราชการ
บํานาญ 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >>2.5  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารไมถูกตองครบถวน 

 
 
                                                    เอกสารถูกตองครบถวน 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
                                                                                         

 
 
 

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แกไข 

ทายาทขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบแกไข 
 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมัติแทน 
ผว.กทม. 

ดําเนินการ 

แผนผงักระบวนงาน 

(กรณีขาราชการถึงแกกรรม) 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
 ก.พ.7 

ตรวจสอบ 
หน้ีสิน 

ขออนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน
ของลูกจางกรุงเทพมหานคร 

 

รับเรืÉอง ลงรับเรื่องและมอบงาน 
 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >>2.5  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
1-3 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
4 คน 

 
 

2 คน 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   

 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอหัวหนากลุม
งานฯ ลงนาม
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ตรวจสอบ/คํานวณเงินสงคืน 
 

หักงบประมาณ 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ออกคําสั่ง 
 

ต้ังฎีกาตรวจสอบ
และจายเงิน 

จัดทําใบขอเบิกรายจาย 
ตามงบประมาณ 

กรณีขาราชการบํานาญถึงแกกรรม 

ทายาทขาราชการ 
บํานาญ 

รับแจง
ขาราชการบํานาญ

ถึงแกกรรม 

รับเงินสงคืน 
 

นําเงินฝาก

ธนาคารกรุงไทย 
 

เสนอ ผอ.กบบ 
ลงนาม 

 

กรณีขาราชการคร,ูสปภ,สพม 

ตรวจสอบ
ฎีกาและ
อนุมัติ 

จายเช็คให
ทายาท

ขาราชการ
บํานาญ 

 

กรณีขาราชการกรุงเทพมหานคร 



 
 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.5  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 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. อนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

สงคืนเงิน
งบประมาณ 

จัดทําใบนําสงเงนิคืน 

ตั้งฎกีาตรวจสอบ 
และจายเงิน 

 

เสนอ ผอ.กบบ 
ลงนาม 

 

(กรณขีาราชการครู,สปภ,สพม) 

ตรวจสอบ
ฎีกาและ
อนุมัติ 

จายเช็คให
ทายาท

ขาราชการ
บํานาญ 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบแกไข 
 

แกไข 

ดําเนินการ 

ออกคําสั่ง 
 

(กรณีขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร) 

แกไข 



 

 
2.  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จ >> 2.5  กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด 

 
 

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หักงบประมาณ 
 

จายเช็คให
ทายาท

ขาราชการ
บํานาญ 

 

จัดทําใบขอเบิกรายจาย 
ตามงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ 
ลงนาม 

 

(กรณขีาราชการครู,สปภ,สพม) 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ฎีกาและ
อนุมัติ 



 
 
 
 
 

 



 
 
3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> 3.1 กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ   

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนคน 

 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
กองตรวจจาย 

 
สก.สนค. สํานกังานกองทนุ 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 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 

จัดทําหนังสือเชิญประชุมและสงวาระการประชุม 
 

ประชุม 
คณะกรรมการฯ 

เสนอ ผอ.กบบ 
ลงนาม 

 

หัวหนา
สํานักงาน
กองทุนฯ 

.



  
 

 
3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> 3.2  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

 
ขาราชการ
บํานาญ/
ทายาท 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
สํานักงาน กองทนุ ฯ 

 
หนวยงานอื่น 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 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 ี
แจงยอดรายได กทม. 

ตรวจสอบและขออนุมัต ิ
 

จัดทําคําขออนุมัติ  
เงินประจํางวด เสนอ ผอ.กบบ. 

 

สํานักงานเลขานุการ
สํานักการคลัง 

อนุมัติงบประมาณและ
เงินประจํางวด 

สํานักงานเลขานุการ
สํานักการคลงั ตรวจสอบ
ฎีกาและจายเช็ค 

 

เสนอ ผอ.กบบ. 
 

คณะกรรมการ 
รับสงเงิน รับเช็ค นําเช็คฝากธนาคาร 

คณะกรรมการ ฯ 
รับสงเงิน รับเช็ค 

. 

รัฐมนตรีมหาดไทย
เห็นชอบ 

 

ผว.กทม.อนุมัติ 

สถานธนานุบาลและ
สหกรณฯกูเงิน 

 

ไดงบประมาณอนุมัติตรวจสอบ 
 

หักงบประมาณและจัดทําใบ 
 

ลงทะเบียนคุม 

แผนผงักระบวนงาน 



 
 

3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >>3.2  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

 
ขาราชการ
บํานาญ/
ทายาท 

กองบําเหนจ็บํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
สํานักงาน กองทนุ ฯ 

 
หนวยงานอื่น 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1  

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

3 คน 

 
 

  
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณรีับบํานาญปกต ิ

แผนผังกระบวนงาน 

รับแจงขาราชการ
บํานาญถึงแกกรรม 

ตรวจสอบ/คํานวณเงิน
บํานาญสงคืน 

(ในกรณีถึงแกกรรมแลว) 

รับเงินสงคนื 
เสนอหัวหนากลุมงาน ฯ1 
ลงนามใบเสร็จรับเงิน 

สงคืนเงินให
สํานักงานกองทุนฯ 

นําเงินฝากธนาคาร 

จัดทําใบนําสงเงนิ เสนอ ผอ.กบบ. 
ลงนาม 

 

รับคําสั่งจายบํานาญ 
รายใหมทั้งหมดและ              
ที่ถึงแกกรรมทั้งหมด 

รวมเอกสารประกอบฎีกา 

กรณีถึงแกกรรม 



 
 

3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> 3.2  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

 
ขาราชการ
บํานาญ/
ทายาท 

กองบําเหนจ็บํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
สํานักงาน กองทนุ ฯ 

 
หนวยงานอื่น 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 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. สหกรณวชร
พยาบาลและกรม
บังคับคดี 

จัดทํารายงานหักเงิน
บํานาญ 

แผนผงักระบวนงาน 

จัดทําฎีกาเบิกเงินบํานาญ
ประจําเดือน 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 
 

รับเอกสารจากหนวยงาน 

สวสัดิการตาง ๆ 

หักเงินสวัสดกิารรายงานหักเงิน 

สรุปยอดเงนิบํานาญสุทธิ
และเงินสวัสดิการ 

จัดทําโปรแกรมสงบํานาญประจําเดือน  
ใหธนาคารทั้งหมด 7 แหง 

ตรวจสอบฎีกาและ            
เบิกจายเงิน 



 
 

3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> 3.2  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

 
ขาราชการ
บํานาญ/
ทายาท 

กองบําเหนจ็บํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
สํานักงาน กองทนุ ฯ 

 
หนวยงานอื่น 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 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. 
สหกรณวชรพยาบาล
และกรมบังคับคด ี

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 
 

คณะกรรมการนําหนังสือ 
สงธนาคาร 

จัดทําใบนําสงเงินคืน
หนวยงานสวสัดิการตาง ๆ 

สบก.จายเช็ค 

แผนผงักระบวนงาน 

จัดทําใบนําฝากเงนิและ
แคชเชียรเช็ค 

คณะกรรมการฯรับเช็คบํานาญ
และเช็คสวัสดิการตาง ๆ  

รับคืนสําเนาใบนําฝากเงิน
และแคชเชียรเช็ค 

จัดเก็บใบสําคัญ 

จัดทํา ภ.ง.ด. ประจําเดือน 

หนังสือพรอมเช็คฯ
และแผนขอมูล 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 
 

นําสงภาษีกรมสรรพกร 
. 



 
 

3.  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ  >> 3.2  กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

 
ขาราชการ
บํานาญ/
ทายาท 

กองบําเหนจ็บํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูบริหาร 

 
สํานักงาน กองทนุ ฯ 

 
หนวยงานอื่น 

ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1  

 
 

1  วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

  
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําหนังสอืถึงกรม
บังคบัคด ี

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 
 

นําสงกรมบังคับคด ี

จัดเก็บใบสําคัญ 

แผนผงักระบวนงาน 

จัดเก็บใบสําคัญ 



 
 
 
 

 



   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.1 กระบวนการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 
 
 
 

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 

และจายเช็ค 

คณะกรรมการรบัสงเงิน 

ถอนเงินสดเพื่อจายคารักษาพยาบาล 

รับเอกสารและใบเสร็จรับเงินคา
รักษาพยาบาล และอนุมัติจายเงนิฯ 



   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.1 กระบวนการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลงั 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 
 

1 ชม./  
5 วัน 

 
 
 
 
 

15 นาท ี
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 

 
 
 
 

4 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

8 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

แผนผงักระบวนการ 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน และอนมุัติจายเงิน (กรณีเงิน
สดจายภายใน 1 ชม. กรณโีรงพยาบาล

เอกชนจายภายใน 5 วัน 

 

จายเงนิสดใหผูขอ
เบิกเงินจากเงินยืม
ทดรองราชการ 

รวบรวมและจัดทําเอกสารใบสําคญั 
และจัดทําใบขอเบิกจายเงินคา

รักษาพยาบาล 

ผอ.กบบ. 
ลงนามอนุมัติ 



 

   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.1 กระบวนการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

5-30 
นาท ี

 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

แผนผงักระบวนการ 

ขาราชการบํานาญครู , สปภ , สพม. 

 

บันทึกขอมูลลง MIS 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ จายเช็ค 

ขาราชการบํานาญ กทม. 

 

หักงบประมาณ 
สก.สนค. 
ตรวจฎีกา 



   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.2 กระบวนการเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 
 
 

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 

คณะกรรมการรับสงเงิน 

ถอนเงนิสดเพ่ือจายคาเลาเรียนบุตร 

รับเอกสารและใบเสร็จรับเงิน 

คาเลาเรียนบุตร 

 



   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.2 กระบวนการเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 

1 ชม./  
5 วัน 

 
 
 
 
 

15 นาท ี
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 

 
 
 

4 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

8 คน 
 
 
 
 
 

4 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

แผนผงักระบวนการ 

ตรวจสอบความถกูตองของเอกสาร
หลักฐาน และอนุมัติจายเงิน  

 

จายเงนิสดใหผูขอ
เบิกเงินจากเงินยืม
ทดรองราชการ 

รวบรวมและจัดทําเอกสาร 

ใบสาํคัญ และจัดทําใบขอเบิก
จายเงนิคาเลาเรียนบุตร 

ผอ.กบบ. 
ลงนามอนุมัติ 



   

 
4. กระบวนการเบิกจายเงนิสวัสดิการ >>  4.2 กระบวนการเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 

 

ระยะเวลา จํานวนคน 
ขาราชการ
บํานาญ 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูบริหาร กองตรวจจาย กองการเงิน หนวยงานอื่น 

งานธุรการ งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 

5-30 
นาท ี

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

แผนผงักระบวนการ 

ขาราชการบํานาญครู , สปภ , สพม. 

 

บันทึกขอมูลลง MIS 

ตรวจสอบฎีกา
และอนุมัต ิ จายเช็ค 

ขาราชการบํานาญ กทม. 

 

หักงบประมาณ 

สก.สนค. 
ตรวจฎีกา 



 
 



 
 
 

5. กระบวนการใหคําปรกึษา แนะนําและแกไขปญหาขาราชาการ ลูกจางและขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร   
 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนคน 

 
50 เขต 19 สํานกั 

กองบําเหน็จบํานาญ สํานกัการคลัง  
ผูอาํนวยการกอง 

 
ผอ.สํานกั 
การคลัง 

 
ผูบริหาร สํานกังานกองทุน 

บําเหน็จบํานาญ ธุรการ กลุมงานบําเหนจ็บํานาญ 1 - 2 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 - 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

13 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เห็นชอบ 

แผนผงักระบวนงาน 

ขาราชการ/ 
ขาราชการบํานาญ 

/ทายาท 

ตัดสินใจ 

รับเรืÉอง ลงรับเร่ืองและมอบ
งาน 

พิจารณาเร่ือง 
. 

ดําเนินการ 
. 

ผอ.กบบ 
ลงนาม 

.

ผอ.สนค 
ลงนาม 

.

ป.กทม 
ลงนาม 

.

ตัดสินใจ ตัดสินใจ 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

จบเรืÉอง 
ขาราชการ/ 

ขาราชการบํานาญ 

/ทายาท 



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมคุณภาพชีวิตแกขาราชการบาํนาญ  >>  6.1 กระบวนงาน บริหารโครงการ  

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูอาํนวยการกอง 

ผูอํานวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการสํานกั 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 

 
 
 
 

   

3 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 

   

5 วัน 1 คน 
 
 

 

   

7 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

   

7 วัน 4 คน 
 
 

 
   

 
 
 
 

   

 
 
 

 
   

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

 

จากญาติขาราชการบํานาญ 

ตรวจสอบเอกสารสิทธ ิ

รับเร่ือง 

ผูอํานวยการกอง
อนุมัต ิ

อนุมติัใชรถออกตรวจเยี่ยม 

นําหรีดเคารพศพ ณ สถานที่ที่แจงไว 

จบ 



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมคุณภาพชีวิตแกขาราชการบาํนาญ  >>  6.1 กระบวนงาน บริหารโครงการ  

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอํานวยการกอง 

ผูอาํนวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการสํานกั 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 

 
 
 
 

 

   

3 วัน 2 คน 

 
 
 

 

 

   

5 วัน 1 คน 

 
 

 
 

 

   

7 วัน 1 คน 

 
 
 

 
 

 

 

   

7 วัน 4 คน 
 
 

 

 
   

 

 
 
 
 
 

 

   

 
 

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

 

ศึกษาวิเคราะหแนวทางการดําเนินงาน 

 

การจัดทําแผนงานโครงการ 

 

ขออนุมัตโิครงการ 

 

ดําเนินการตามโครงการ 

จบ 



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมคุณภาพชีวิตแกขาราชการบาํนาญ  >>  6.1 กระบวนงาน บริหารโครงการ  

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอํานวยการกอง 

ผูอาํนวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการสํานกั 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 

 
 
 
 

 

   

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 การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >>  6.2 กระบวนงาน การใหการสงเคราะขาราชการบํานาญ 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูอาํนวยการกอง 

ผูอํานวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการสํานกั 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 

 
 
 
 

   

1 วัน 2 คน 

 
 
 
 

 

   

1 วัน 1 คน 

 

 
 

   

1 วัน 1 คน 

 
 

 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน 

 
 

 
 

   

1 วัน 2 คน 

 
 

 
   

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

- ทางโทรศพัท 
- ติดตอดวยตนเอง 

 

ตรวจสอบเอกสารสิทธ ิ

รับเร่ือง 

ผูอํานวยการกอง
อนุมตั ิ

ขอใชรถ 

ใหการสงเคราะห 



 

   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >>  6.2 กระบวนงาน การใหการสงเคราะขาราชการบํานาญ 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูอาํนวยการกอง 

ผูอํานวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการสํานกั 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

2 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

แผนผงักระบวนการ 

 

- สํานักอนามัย 
- สํานักพัฒนาสังคม 
- สํานักการแพทย 

ประสานหนวยงาน 



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ>>  6.3 กระบวนงาน การใหคําปรึกษา แนะนาํ ขาราชการสามัญ  
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูอาํนวยการกอง 

ผูอํานวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการ 
สํานกัการคลัง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

 

 
 
 
 

   

1 วัน 3 คน 

 
 
 

 

   

1 วัน 1 คน 

 

 
 

   

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 

 

   

1 วัน 1 คน 
 
 

 
   

 

 
 
 
 
 

   

 
 

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

 

สอบถามขอมูลเบือ้งตน 

ลงทะบียน 

สํารวจทําความเขาใจปญหา 

จบ 

 

- ขาราชการบํานาญ 

พบเจาหนาที ่



   

 
6. กระบวนการ การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ>>  6.4  กระบวนงาน การเผยแพรขอมูลขาวสารใหแกขาราชการบํานาญ  
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง 
ผูอาํนวยการกอง 

ผูอํานวยการสํานกั/ 
รองผูอํานวยการ 
สํานกัการคลัง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานสวสัดกิารขาราชการบํานาญ 

3 วัน 3 คน 

 
 
 

 
 
 

 

   

1 วัน 3 คน 

 

 
 
 
 

 

  

1 วัน 3 คน 
 

 
 

   

2 วัน 3 คน 
 
 

 
   

 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
 
 

 

   

แผนผงักระบวนการ 

 

เร่ิม 

กําหนดขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบขอมลูขาว 

จบ 

 

- จากหนวยงานภายใน 
- จากหนวยงานภายนอก 

วเิคราะห 

ผอ.กองอนุมตั ิ

มอบหมายบุคลากรผูรับผิดชอบ 

จัดทําปฏิทินขาว 

 

- จัดบอรดนิทรรศการ 
- E-mail 
- สงทางไปรษณีย 

เผยแพรขาวสาร 



 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.1  กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

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 

สงหนังสอืราชการ
ฝาย/กลุมงาน 

ลงทะเบียนหนังสือ
ราชการ 

เก็บเอกสารและแยก
ประเภทเร่ือง 

จบ 

หนังสือราชการ 

หนังสือราชการ 

ทะเบียนสงหนังสือ
ราชการ 

พิจารณา พิจารณา 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.2  กระบวนการยอย การราง –  โตตอบหนังสือ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

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 

-แกไข 

พิมพ 

ตรวจทาน 

ออกเลขที่หนังสือสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ทําความเขาใจเร่ืองและ
วตัถุประสงคของเร่ือง 

รางหนังสือ 
พิจารณา 

พิจารณา 

ผานเร่ือง 
ลงนามใน
หนังสือ 

แก
ไข

 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.3  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 
เอกสารหนังสอืราชการ ระเบียบ คําสั่ง 
ขอบังคับ หนังสอืสั่งการตาง ๆ                   
ที่ดําเนินการเรียบรอยแลว 

 

การปฏิบัต ิ

ดําเนินการตรวจแยกเร่ืองท่ีดําเนินการ
เรียบรอยแลว แลวไมมีอะไรท่ีตอง
ปฏิบัติตอไปอีกใหเปนหมวดหมู              
และประเภทของหนังสอื 

ดําเนินการตรวจ
แยกเร่ือง 

ตรวจสอบ
ความ ถูกตอง

และความ
เรียบรอย ดําเนินการจัดเก็บเอกสารโดยการจัดทํา

บัญชีหนังสือสงเก็บ ตามแบบที่ 19 ทาย
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 44.1 หรือ
หากเก็บไวท่ีสวนราชการใหแบกประเภท
ของหนังสอืและจัดเก็บตามหมดเอกสาร
และสีของกรุงเทพมหานคร 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.3  กระบวนงานยอย การทําลาย 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

  

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

และ ความเรียบรอย 

แผนผงักระบวนงาน 

ดําเนินการจัดเก็บ 

ตรวจสอบเอกสารเมื่อครบ
กําหนดอายุการเก็บหนังสือ
ใหดําเนินการตามขั้นตอน
ทําลายเอกสาร 

จบ 

  ตรวจสอบและ 
 รายงานผูมี  
 อํานาจเพ่ือ   

 พิจารณาสั่งการ

พิจารณา 
 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.4  กระบวนงานยอย การทําลายเอกสาร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานักการคลัง  
หวัหนางาน

ธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
ป.กทม. 

 
หนวยงานอ่ืนที่

เกี่ยวของ 
งานธุรการ 

 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 

60 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 

     

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

ภายใน 60 วันหลังจากวันส้ินป
ปฏิทินใหเจาหนาทีผู่รับผดิชอบตรวจ
คัดแยกเอกสารที่ครบอายุเกบ็รักษา
หรือท่ีเก็บไวไมเกดิประโยชนจาก
บัญชคีมุแฟมเอกสาร 

เอกสาร 

  แตงต้ังคณะกรรมการ 

จัดทําบัญชี              
ขอทําลายเอกสาร 

ทําคาํส่ังแตงตั้ง 

คณะกรรมการ

บัญชีหนังสือขอทําลาย 
ตามแบบที่กําหนดไวโดยให
มีตนฉบบัและสําเนาคูฉบับ 

  อนมุัติ
แตงต้ัง 

พจิารณา 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.4  กระบวนงานยอย การทําลายหนังสือ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางาน

ธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
ป.กทม. 

 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
งานธุรการ 

 
 

5 วัน 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

5 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

      

พิจารณา 

แผนผงักระบวนงาน 

คณะกรรมการพิจารณา
หนังสือเสนอความเห็นควร
ทําลายหรือไมควรทําลาย 

รายงานผูอนุมติั กบบ. 

ทําลายโดย
คณะกรรมการควบคุม
การทําลายเอกสารที่
ไมใหหนังสอือานเปน

เร่ืองได 

จัดทําหนังสอืแจงผล
การดําเนินการฯ 

จบ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย         
ใหสาํนักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติกรมศิลปากร
พิจารณา 

เอกสารที่ขอทําลาย 

พิจารณา พิจารณา 

หอจดหมาย
เหตุแหงชาต ิ

จัดเก็บเอกสาร 

  ทราบ   ทราบ ลงทราบ 
หอจดหมายเหตุ
แหงชาติทราบ 

นําเรียน 
ผอ. สนค.ทราบ 

นําเรียน 
ป.กทม เพ่ือลง
นามถึงอธิบดี
กรมศิลปากร 

ในหนังสือถึง
อธิบดีกรม
ศิลปากร 

และเก็บ
รวบรวมสถิติ
ทําลายเอกสาร
ทางราชการใน
แตละป 

นําเรียนผูมี
อํานาจอนุมัติ 

อนุมัติใหทําลาย 



 
 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.1  กระบวนงานยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

สงหนังสือใหกลุมงานตาง ๆ 
ดําเนินการ 

ดําเนินการจัดทําขอมูล 

และการรายงานแผนงาน 

ลงทะเบียนรับ
ตรวจสอบรายละเอียด

การจัดทําขอมลู 

ตรวจสอบขอมูล      
 การจัดทําแผน          
นําเรียนผอ.กอง 

    พิจารณา 
     สั่งการ 

จัดทําแผนงานและการ
รายงานแผนงาน 

ตรวจสอบขอมูล      
เพ่ือนําเรียนผอ.กอง 
    เพื่อลงนาม 

พิจารณาลงนาม              
ขออนุมัติแผน 

พิจารณาลงนาม              
   อนุมัติแผน 

บันทึกขอมูลแผนงานใน
ระบบงาน Daily Plan 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.1  กระบวนงานยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 

 
 

รวบรวมขอมลู 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดทําหนังสอืพรอมแผนงาน
โครงกรที่อนุมัติแลวพรอม
เอกสารประกอบสง สก.สนค. 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง  
นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 

ลงนาม 
สงให สก.สนค. 

ดําเนินการ 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.2 กระบวนงานยอย การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 - 3 คน 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
 
 
 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เร่ืองการปรับปรุง
โครงสรางสราง 

เชิญประชุม  
คร้ังท่ี 1 

ดําเนินการประชุมการ
จัดทําโครงสรางฯ 

จัดพิมพรายละเอียด
โครงสรางฯ 

หนังสือแจงเร่ืองการ
ปรับปรุงโครงสราง 

หนังสือเชญิประชุมผูที่เกี่ยวของ
พรอมเอกสารประกอบการ 

ปรับปรุงโครงสราง 

 

โครงสรางสวนราชการ 

เขารวมประชุมเพ่ือ
พิจารณาการจัดทํา

โครงการ 

เขารวมประชุม
เพ่ือพิจารณา
การจัดทํา
โครงสราง 

เขารวมประชุม
เพื่อพิจารณาการ
จัดทําโครงสราง 

แผนผงักระบวนงาน 

ตรวจสอบ
รายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุง
โครงสรางและนํา

เรียน ผอ.กอง 

พิจารณา
สั่งการ 

- สก.สนค. 
-สํานักงาน ก.ก 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.2 กระบวนงานยอย การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

เชิญประชุม 

คร้ังท่ี 2 

ประชุมการจัดทํา
โครงสรางฯ 

สงรายละเอียด 

โครงสราง 

หนังสือเชญิประชุมผูท่ีเก่ียวของ
พรอมรายละเอียดขอมูลการ
ปรับปรุงโครงสราง ตามมติท่ี

ประชุมครั้งท่ี 1 

หนังสือพรอมรายละเอียดการ
ปรับปรุงโครงสราง 

เขารวมประชุมเพ่ือ
ตรวจสอบความ
ถูกตองและ
ทบทวนภารกิจ 

เขารวมประชุม
เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง
และทบทวน
ภารกิจ 

เขารวมประชุม
เพื่อตรวจสอบ

ความถูกตองและ
ทบทวนภารกิจ 

แผนผงักระบวนงาน 

นําเรียน ผอ.กอง พิจารณา 

ลงนาม 

สงให สก.
สนค. 

ดําเนินการ 

จบ 



 
 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.3 กระบวนงานยอย การดาํเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 - 3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
พรอมจัดทํารายละเอียด 
ตรวจสอบตัวชี้วดั 

พิจารณา 

ลงนาม 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม หนวยงานกระจายตัวชี้วัด 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
ลงสูระดับสํานักงาน/กอง 

 

เชิญประชุม 

พิจารณา 
สั่งการ 

ใหมีการประชุม 

ตรวจสอบ 
และนําเรียน  

ผอ.กอง 

หนังสือเชญิประชุม 

หัวหนากลุมงาน 

รับแบบประเมิน 

และตรวจสอบ 

แบบประเมินตัวชี้วัด 

รายบุคคลจากกลุมงาน 

เขารวมประชุม
การจัดทําตัวชี้วัด 

เขารวมประชุม
การจัดทํา
ตัวชี้วัด 

เขารวมประชุม
การจัดทํา
ตัวชี้วัด 

ตรวจสอบ 
และรวบรวมเสนอ 

ผอ.กอง 

สง สก.สนค.
ดําเนินการ 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.3 กระบวนงานยอย การดาํเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 

 

รับแบบประเมินคืน 

รายงานผลการ
ประเมิน 

แบบประเมินตัวชี้วัด 

รายบุคคลจาก สก.สนค. 

สงรายงาน
คะแนนผลการ

ปฏิบัติราชการให 
สก.สนค.

ดําเนินการ 

รายงานคะแนน 

ผลการปฏิบัติราชการ 

ประเมินผลการ   
    ปฏิบัติราชการ 
  ของขาราชการใน

สังกัด 

ประเมินผลการ   
   ปฏิบัติราชการ 
ของขาราชการใน

สังกัด 

ประเมินผลการ   
   ปฏิบัติราชการ 
ของขาราชการใน

สังกัด 

ตรวจสอบ 
  คะแนนผลการ 
ปฏิบัตริาชการ 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.4 กระบวนการยอยการบริหารความเสี่ยง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

     
 
 

สก.สนค. 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รับหนังสือการจัดทํา 

การบริหารความเสี่ยง 

แจงทุกกลุมงานเพ่ือ
ดําเนินการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง        
ของกองสวนราชการ 

จัดทําหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการฯ 

คร้ังท่ี 1 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
พรอมเอกสารแนบ 

ตรวจสอบนํา 
เรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.4 กระบวนการยอยการบริหารความเสี่ยง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

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

ในหนวยงาน 

ดําเนินการประชุม
ระดมความเห็น           

เพื่อคนหาและระบุ
ความเสี่ยง 

 พิจารณาสรุปผล 
และจัดทํารายงาน

ความเสี่ยง 

พิจารณา 
กําหนด 

ความเสี่ยง 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ
พรอมเอกสารแนบ 

ดําเนินการประชุม 

สรุปผล 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.4 กระบวนการยอยการบริหารความเสี่ยง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 

แผนผงักระบวนงาน 

ดําเนินการจัดทํา
รายงานการประเมิน
และการปรับปรุง
การควบคุมภายใน
ตามแบบที่กําหนด 

สงรายงานการ
ควบคุมภายในตาม
แบบที่กําหนดให 

สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

พิจารณา 
ลงนาม 



 

 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.5  กระบวนการยอย การดําเนินการดานความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

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 

จัดทําราง 

ขั้นตอน/ขอปฏิบต ิ
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

เชิญประชุม
คณะทํางานครั้งท่ี 2 

 
ประชาสัมพันธ 

ขั้นตอน/ขอปฏิบัต ิ

ของโครงการ 



 
 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.5  กระบวนการยอย การดําเนินการดานความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
 
 

  
 
 
 

 

แผนผงักระบวนงาน 

 

รายงานผล 

จบ 

 

คณะทํางาน 
สรุปผล 

 ตรวจสอบความ 
ถูกตองนําเรียน  

ผอ.กอง 

ทราบลงนาม 
เพ่ือรายงาน

ขอมูล 

สงรายงานให 
สก.สนค.              

เพ่ือดําเนินการ 



 

 
 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.6  กระบวนงานยอย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

 
จัดทําคําสั่ง 

 

จัดทําขอมูล 
การประเมินฯ 

สงแบบประเมิน 
ใหกลุมงาน 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ 

 ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.กอง

พิจารณา 
ลงนามแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

คําสั่ง 

แจงทุกกลุมงานทราบ 

บันทึกขอมูลเบ้ืองตนในแบบ
ประเมินฯตามแบบท่ี กกจ.กําหนด 

แบบประเมินฯใหกลุมงานตาง ๆ
เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาท่ี 



 
 
 
8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.6  กระบวนงานยอย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

รวบรวมแบบประเมินผล
เก็บไวที่งานธุรการ 

 ตรวจสอบความถูก 
    ตองนําเรียน  

ผอ.กอง 
พิจารณาลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

หนังสือแจงเร่ืองการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนขาราชการและเลื่อนขั้น

ลูกจางประจํา จาก สก.สนค. 
ตรวจสอบ  

นําเรียน ผอ.กอง 

ทราบ 
และพิจารณา 

สั่งการ 

 
เชิญประชุม 

หนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับกอง ประชุม 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบโดยมี              

ผอ.กอง เปนประธาน 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.6  กระบวนงานยอย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนขาราชการและเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

 
จัดทําเอกสาร 

เอกสารพิจารณาความดีความชอบ 
ตามแบบที่ กกจ.กําหนด 

ตรวจสอบ  
ความถูกตอง 

 นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
สงเอกสาร 

ให สก.สนค. 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบให สก.สนค. 

 
สงเอกสารให สก.สนค. 

ดําเนินการ 

เก็บเอกสาร 
สําเนาเอกสารไวสําหรับ 
การประชุมดับสํานักฯ 

 
รับคําสั่งเลื่อนขั้น 

คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
และลูกจางประจํา 

ตรวจสอบ  
ความถูกตอง 

 นําเรียน ผอ.กอง 

รับทราบ 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.7  กระบวนการยอย การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5 - 6 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

  

 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบรายช่ือ 
ขาราชการบรรจุใหม 

ประวัติ ก.พ.7 
คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

สงแบบประเมินพรอม
จัดทําขอมูล 

การประเมินผล 

รายงานผลการประเมิน 

แบบประเมินใหผูบังคับบัญชา 
ของขาราชการบรรจุใหม 

เพ่ือจัดทําขอมูลในแบบประเมินฯ 

คณะกรรมการ 
    พิจารณา โดยมี  

ผอ.กองเปนประธาน
พิจารณาประเมินผล 
ใหผานหรือไมผาน 

รายงานผลการประเมิน 

 ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.กอง 

ลงนาม 

ลงนาม 
สงรายงาน 

ให สก.สนค. 
ดําเนินการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.7  กระบวนการยอย การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

รับคําสั่ง                  
พนทดลองราชการ 

 คําสั่งพนทดลองปฏิบัติราชการ 
 และแจงใหผูมีรายชื่อทราบ 

 ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.กอง 

ทราบ 

จบ 

สก.สนค. 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.8  กระบวนการยอย  การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจาํ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

5 - 8 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

สํารวจ              
ลูกจางชั่วคราว 

สงแบบประเมิน
พรอมจัดทําขอมูล 

พิจารณาผลการ
ประเมิน 

รับทําคําสั่งแตงต้ัง
ลูกจางประจํา 

เอกสารหลักฐานของลูกจางชั่วคราวที่มี
คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑที่กําหนด 
เพื่อขอบรรจุเปนลูกจางประจํา 

แบบประเมินใหผูบังคับบัญชาท่ีมีลูกจาง
ชั่วคราวอยูในสังกัดดําเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

แบบประเมินฯ 

หนังสือแจงผูบังคบับัญชาและผูมีรายชื่อ
ทราบการแตงตั้ง 

 ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.กอง 

ตรวจสอบ  
ความถูกตอง 

 นําเรียน ผอ.กอง 

คณะกรรมการ 
    พิจารณา โดยมี  
 ผอ.กองเปนประธาน 
พิจารณาประเมินผล 

ใหบรรจุหรือ 
ไมบรรจุ 

ทราบ 

จบ 

สงให สก.สนค.
ดําเนินการ 

สก.สนค. 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.9  กระบวนการยอย  การดําเนินการขอยาย/โอน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รับหนังสือขอยาย 

เสนอหนังสอืขอยาย 

จัดทําหนังสอื 

ขอยาย/โอน 

ลงทะเบียน 

หนังสือสง 

จบ 

ทะเบียนรับหนังสือขอยาย 

 ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 

พิจารณาส่ังการ 
อนุญาตใหยาย 
หรือไมอนุญาต 

ใหยาย หนังสือขอยาย/โอน 

ลงนามนําเรียน 
ผอ.กอง 

ลงนาม 

หนังสือขอยาย 
ให สก.สนค.ดําเนินการ 

สงให สก.สนค.
ดําเนินการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.10  กระบวนการยอย  การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียน 

รับหนังสือ 

หนังสือแจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ
ประจําปงบประมาณจาก สก.สนค. 

นําเรียน ผอ.กอง 
พิจารณา 
สั่งการ 

แจงกลุมงาน 

ตรวจสอบขอมลู 

หนังสือแจงทุกกลุมงาน/ฝาย/งาน
ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 

จัดทําหนังสอื
ยืนยันขอมูล 

หนังสือยืนยันขอมูล 
ผูเกษียณอายุราชการ 

 ตรวจสอบ 
  ความถูกตองและ 
นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

สงให สก.สนค.
ดําเนินการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.10  กระบวนการยอย  การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏิบตัิงาน๖

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2  คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

 
 

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา 

หนังสือตรวจสอบหน้ีสินของผูเกษียณอายุ
ราชการไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ               

และหนังสือรับรองวันลาของผูเกษียณฯ 

 ตรวจสอบ 
  ความถูกตองและ 
นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

รายงาน 

การตรวจสอบ 

จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ 
ให สก.สนค. 

 ตรวจสอบ 
  และ 

นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

จบ 

สงหนังสือการตรวจสอบ
สอบหนี้สินใหหนวยงาน
ที่เก่ียวของ ไดแก สพข. 

กกจ. และ สหกรณ 
ออมทรัพย กทม. 

สงรายงานการตรวจสอบ
ให สก.สนค.                    

เพื่อดําเนินการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.11 กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 

รับหนังสือ 

 
 
 

จัดทําหนังสอื 

 
 

ตรวจสอบ 

หนี้สิน/วันลา 

หนังสือแจงการลาออก 
จากกลุมงานตาง ๆ 

 ตรวจสอบ 
    และ นําเรียน    

ผอ.กอง พิจารณา 

พิจารณา 
สั่งการ 

หนังสือขอลาออกจากราชการ 

นําเรียน 
ผอ.กองลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

สง สก.สนค.  
เพื่อดําเนินการ 

หนังสือตรวจสอบหน้ีสินของผูขอลาออก
จากราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
และจัดทําหนังสือรับรองวนัลาของ             
ผูขอลาออกจากราชการ 

 ตรวจสอบ 
8;ความถูกตองและ 

นําเรียน ผอ.กอง  

พิจารณา 
ลงนาม 

สงหนังสือการตรวจสอบ
หนี้สินใหหนวยงาน               
ที่เกี่ยวของ ไดแก                 

สพข.กกจ และ สหกรณ
ออมทรัพย กทม. 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.11 กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

รายงาน 

การตรวจสอบ 

หนังสือแจงผลการตรวจสอบให 
สก.สนค. 

 ตรวจสอบ 
8;  และนําเรียน  
        ผอ.กอง  

พิจารณา 
ลงนาม 

สงรายงาน             
ผลการตรวจสอบให 

สก.สนค.                
เพื่อดําเนินการ 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.12 กระบวนการยอย การลงโทษทางวินัย 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 
 
 
 

1  คน 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ไดรับรายงาน 

รายงานการกระทําผิดวินัยของเจาหนาที่ 
หรือไดรับรายงานจาก ผอ.กองหรือ
หัวหนากลุมงานใหดําเนินการทางวินัย
กับผูกระทําผิดวนิัยนั้น 

 

จัดทําหนังสอืแจง
การกระทําผิดวินัย 

หนังสือรายงานการกระทํา
ผิดวินัยของเจาหนาที ่

 ตรวจสอบ 
    และพิจารณา                                    
นําเรียนผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 
สั่งการ 

คําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน

ขอเท็จจริง 

 
ตรวจสอบ 

พิจารณา 
แตงต้ัง 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.12 กระบวนการยอย การลงโทษทางวินัย 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

บันทึกการสอบสวน 

คณะกรรมการ 

บันทึกการแจงและให             
ผูถูกกลาวหารับทราบ 

 

คณะกรรมการรายงาน
ผลการสอบขอเท็จจริง 

 

จัดทําคําสั่งลงโทษ               
ทางวินัย 

บันทึก (ปค.14) 

แบบบันทึกการแจงและรับทราบ
ขอกลาวหาและสรุปพยาน 
หลักฐานตามแบบ สว.2,สว.3 

หนังสือรายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริง 

 ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง ทราบพิจารณา 

สั่งการ 

หนังสือแจงผลการดําเนินการลงโทษ
ทางวินัยสงให สก.สนค. ดําเนินการ
ตอไป(โดยใหผูกระทําผิดลงนาม
รับทราบผลการพิจารณาดวย) 

- คณะกรรมการ 
- ผูใหถอยคํา 

- ผูถูกกลาวหา 
- คณะกรรมการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.12 กระบวนการยอย การลงโทษทางวินัย 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

รับหนังสือแจงการ
พิจารณา จาก ป.กทม.

กรณีถึงท่ีสุดแลว 

จบ 

เก็บเอกสาร 

 ตรวจสอบ 
ความถูกตอง พิจารณาลงนาม 

สงผลการพิจารณา
จากคณะกรรมการให 
สก.สนค. ดําเนินการ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.13 กระบวนการยอย การจัดทําคําสั่ง 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หวัหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ

งานธุรการ 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1  วนั 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 

    

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

ขอรายชือ่จากกลุมงาน 

จัดทําคําส่ังฯ 
คําส่ังฯ 

 ตรวจสอบ 
ความถกูตอง 

พิจารณาลงนาม 
ในคําส่ัง 

ออกเลขคาํส่ังและสําเนา
แจงกลุมงานฯเพื่อแจง          
ผูมีรายชือ่ทราบ

จัดเก็บตนฉบบั 

จบ 

สําเนาคําสั่งฯ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.14 กระบวนการยอย การดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
          8.14.1 การลาพักผอน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

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 

หนังสือแจงความประสงคขอลา
พักผอนตามแบบใบลา 

ใบลาพักผอน 

แจงการอนุญาต 

  พิจารณาอนุญาต



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.14 กระบวนการยอย การดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
          8.14.1 การลาปวย  การกิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบใบลา 

 

ลงทะเบียนคุมวันลา 

 

เสนอขออนญุาต 

ใบลาปวย  ลากิจสวนตัว 

ลาคลอดบุตรจากกลมงาน 

ใบลาฯ พรอมเอกสาร 

ประกอบ(ถาม)ี 

ทะเบียนคุมวันลาและลงนามรับรอง
หรือลงชือ่รับรองวนัลา 

ใบลาฯที่รบัรองแลว 

พิจารณาอนุญาต พิจารณาเสนอ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.14 กระบวนการยอย การดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
         8.14.2 การลาปวย  การกิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

 

จัดเก็บเขาแฟม 

 

จัดทํารายงาน 

ประจําเดือน 

 

จัดสงรายงานวันลาให 
สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ใบลาท่ีไดรับอนุญาตแลว 

รายงานการลาประจําเดือน 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

พิจารณา 
ลงนาม 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.14 กระบวนการยอย การดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
          8.14.3 การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

สงเรื่องให สก.สนค 

ดําเนินการ 

 

จัดทําหนังสอื 

ขออนุญาตลา 

ตรวจสอบและ 

รับรองสิทธ ิ

ตรวจสอบ 
พิจารณา 
ลงนาม 

หนังสือแจงความประสงค 
ขออนุญาตลา 

เร่ิม 

รับหนังสือ 

หนังสือเสนอผูบังคบับัญชาเพื่อ
นําเรยีนผูมีอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาตกอนไมนอยกวา 60 วัน 

สก.สนค. 

สก.สนค. 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.14 กระบวนการยอย การดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
          8.14.3 การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

สก.สนค. 
 
 

รับหนังสือ 

หนังสืออนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลา
เพื่อไปประกอบพิธีฮัจย จาก สก.สนค 

ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

ทราบส่ังการ 

แจงใหผูขออนุญาตทราบ 

เก็บเอกสาร 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.15 กระบวนการยอย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยภรณ 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

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.             
ใหตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการและ
ลูกจางตามรายชื่อที่สงมาพรอมหลักเกณฑ
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และสงคืนภายในกําหนด 

พิจารณา พิจารณา 
สั่งการ 

บัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯประจํา 

เสนอหนังสอืใหกลุมงาน 

รับเรื่องจากทุกกกลุมงาน 
พรอมจัดทํา/สงให สก.สนค 

หนังสือแจงผลการตรวจสอบความ
ถูกตองสงให สก.สนค. 

ดําเนินการรายงาน 
ตรวจสอบ 

และนําเสนอ 
พิจารณา 
ลงนาม 

- สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 
ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร            

ที่ดําเนินการเสร็จแลว 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.16 กระบวนการยอย การขอเพิ่มวุฒใินทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

จัดเก็บเอกสาร 
รับเร่ืองขอเพ่ิมวุฒิจากกลุมงานฯ 

ดําเนินการ/จัดสง 

หนังสือขอเพิ่มวฒุิฯ เพ่ือสงให               
สก.สนค. พรอมสําเนาวุฒิ 3 ฉบับ  ตรวจสอบ 

  ความถูกตองและ               
    นําเรียน ผอ.กอง 

 ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

จัดเก็บสําเนาเอกสารที่ดําเนินการ
เสร็จแลว 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.17 กระบวนการยอย การขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเร่ือง 

หนังสือแจงความประสงคขอเปลี่ยน
คํานําหนานาม ชื่อ – ชื่อสกุล (กรณี
ใชยศ กรณีสมรส หยา) เปล่ียนชื่อตวั 
ชื่อ – สกุล โดยยื่นเร่ืองผานหัวหนา
งาน/กลุมงานใหงานธุรการดําเนินการ 

ดําเนินการ/จัดสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบการ               
ขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว – ชื่อ
สกุล โดยสําเนา  3 ฉบับ สงให สก.สนค 

 ตรวจสอบ 
  ความถูกตองและ               
    นําเรียน ผอ.กอง 

 ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม - สก.สนค. 

จัดเก็บสําเนาเอกสารท่ีดําเนินการเสร็จแลว 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.18 กระบวนงานยอย การดําเนินการเก่ียวกับการประชุม 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

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 

หนังสือแจงความประสงคจาก
หนวยงานหรือสวนราชการตาง ๆ             
ที่ขอใชหองประชุม 

ตรวจสอบ 
ตรวจสอบวัน เวลา 
ที่ขอใชหองประชุม 

เสนอเร่ือง 
 ตรวจสอบ 
  นําเรียน 
 ผอ.กอง 

พิจารณาสั่งการ 
และลงนาม 

แจงหนวยงาน 

/สวนราชการ 
หนังสือแจงการขอใชหองประชุม
เพ่ือสงใหหนวยงาน/สวนราชการ  

ที่ขอใช จัดเตรียมสถานที่พรอม
อุปกรณตามที่หนวยงาน/ 
สวนราชากรขอใช 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >>8.19 กระบวนงานยอย การขอมีบัตรประจําตัวของเจาหนาที ่
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 

 

 

 

1 คน 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

ขาราชการและลูกจางยื่นคาํขอมีบัตร 
พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 
(แลวแตกรณ)ี ผานหัวหนางาน/กลุม
งาน สงงานธุรการ เพื่อดําเนินการ 

 

ดําเนินการ/จัดสง 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

 ตรวจสอบ 
  ความถูกตองและ               
    นําเรียน ผอ.กอง

 ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

- สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 
 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป  >> 8.20 กระบวนงานยอย นายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 
ไดรับ Password จากกรุงเทพมหานครเพื่อใชเปนรหัสผาน
เขาสูระบบทะเบียนสวัสดิการของขาราชการและ
ลูกจางประจําในสังกัด  รวมทั้งบุคคลในครอบครัวท่ีมีสิทธิ

เบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
รับเรื่อง 

เจาหนาที่ดําเนินการ 

ทําหนาที่นายทะเบียนโครงการเขาดําเนินการในฐานะขอมูลบุคลากร
ของกรุงเทพหมานครผาน Website w.w.w.bma.go.th ตรวจสอบ
ขอมูลผูมีสิทธิและบุคลากรในครอบครัวของผูมีสิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/
เดือน ในรอบ 15 วัน  กอน 3 วันทําการ ของวันท่ี 15 และวันสิ้นเดือน
ของทุกเดือน ผาน Website 
-หากขอมูลถูกตองใหกดปุม “บันทึก” เพื่อใหระบบทําการบันทึก
ขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรบุคลากรกรุงเทพมหานคร และกดปุม 
“สมบูรณ” เม่ือขอมูลครบถวนแลว 
-หากปรากฏวาขอมูลไมถูกตอง ใหทําการแกไขขอมูลใหถูกตองแลวจึง
ทําการ “บันทึก” เพ่ือใหระบบทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูล

บุคลากรกรุงเทพมหานคร และกดปุม “สมบูรณ” เม่ือขอมูลถูกตองแลว 



 
 

 
 

8. กระบวนการบริหารทั่วไป >> 8.20 กระบวนงานยอย นายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาล 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

      

สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคล 
ตางดาว ไมมีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
กรุงเทพมหานครจะออกเลขที่บัตร 13 หลักให 
โดยอัตโนมัติ ข้ึนตนดวยอักษร B  โดยใหนาย 
ทะเบียนดําเนินการดังน้ี 
   1) คนหาชื่อเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว 
   2) เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบครัว เลือก 
เพิ่มขอมูล ระบุความสัมพันธวาเปนบิดา มารดา  
คูสมรส หรือบุตร และลําดับที่ของบุคคลที่เลือก 
   3) เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/ 
หนังสือเดินทาง ที่บุคคลนั้นใชในการแสดงตน 
เลขที่บัตร/หนังสือ ไมตองกรอกขอมูลเวนวางไว และ

กรอกรายละเอียดทุกรายการใหครบถวน 
   4) กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขที่บัตร 13  
หลัก ใหอัตโนมัติ ซึ่งจะขึ้นตนดวยอักษร B แลว 
กดปุม “สมบูรณ” 
   - นอกจากการทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 
และยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว นายทะเบียน 
มีหนาที่เพ่ิมเติม แกไข ปรับปรงุ และลบขอมูลของ 
ผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพ่ือให 
ขอมูลบุคลากรกรุงเทพมหานครมีความถูกตอง 
และเปนปจจุบัน 

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 



 



 

9. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย >>  9.2 กระบวนงานยอย การบริหารงบประมาณ 
9.2.4 การขอกันเงิน ขยายเหลื่อมป 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานักการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอาํนวยการกอง หนวยงานอื่น 

งานธุรการ 

   
 
 

 

  

 

 

1 วนั 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

6 คน 

 
 
 
 

 

  

 

 

เร่ิม 

รบัหนังสือเรื่องการกันเงินไวเบิก
เหลื่อมป และขยายเวลากันเงนิเหลือมป 

 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ นําเรียน 

 ผอ.กอง 

ทราบ สั่งการ 

ใหงานธุรการ
ดําเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 

 

ตรวจสอบการเบิกจายเงิน 

ทราบ สั่งการ 

ใหงานธุรการ
ดําเนินการ 

หนังสือพรอมรายละเอียดการ 

ขอกันเงนิไวเบิกเหลื่อมปและ 

ขยายเวลากันเงินเหลื่อมป  

 ตรวจสอบและ
ดําเนินการ 

 

ดําเนินการจัดทําการกันเงินไว
เบิกเหลื่อมปและขยายเวลากัน

เงินเหลื่อมป 
 พิจารณา 

ลงนาม 



 

9. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย >>  9.2 กระบวนงานยอย การบริหารงบประมาณ 
9.2.4 การขอกันเงิน ขยายเหลื่อมป 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานักการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอาํนวยการกอง หนวยงานอื่น 

งานธุรการ 

 
 

1 วนั 
 
 

 
3 วนั 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บสําเนาเอกสารการขอกันเงนิฯและ
การขอขยายเวลาเบิกจายเงิน 

ไวเปนหลักฐาน 

แผนผังกระบวนงาน 

 

จัดสง สก.สนค. 
 

สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

9. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย >>  9.2 กระบวนงานยอย การบริหารงบประมาณ 
9.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานักการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอาํนวยการกอง หนวยงานอื่น 

งานธุรการ 

   
 
 

 

 

  

 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

6 คน 

 
 
 
 

 

  

 

 

เร่ิม 

 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

สมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 

โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.กอง

 

หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด  

 

บันทึกเงนิประจํางวดที่ไดรับ 

ทราบ 

และสั่งการ 

 

บันทึกขอมูลในทะเบียนคุม 

 

รบัหนังสือแจงอนุมัติเงิน
ประจํางวด 

ทะเบียนคุมงบประมาณตามหมวด
รายจายในแตละงวด 



 

9. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย >>  9.2 กระบวนงานยอย การบริหารงบประมาณ 
9.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานักการคลัง 
หัวหนางานธุรการ ผูอาํนวยการกอง หนวยงานอื่น 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 

 
 
 

 

   

 

      

 

เร่ิม 

บันทึกคาใชจายเม่ือมีการเบิกจายเงินจาก
หมวดรายจายตาง ๆ จากเงนิประจํางวด           
ที่ไดรับและแสดงยอดคงเหลอืของเงิน            

ในหมวดน้ัน ๆ ในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

บันทึกคาใชจาย 

แผนผังกระบวนงาน 

 

จัดทํารายงาน 

รายงานการใชจายเงินตามงบประมาณ 
และผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 

 

สงรายงานให สก.สนค. 

 

สงรายงานให สก.สนค. 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง
พิจารณา 

ลงนาม 



 



 
 
 
10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.1 กระบวนงานยอย การเบิกจายพัสดุ  
         10.1.1 การเบิกวัสดุจากคลังวัสดุกลาง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รับเร่ืองรายการเบิก
พัสดุและตรวจสอบ 

 

เบิกพัสดุจากคลัง
วัสดุกลาง 

รับใบขอเบิกพัสดุจากกลุมงาน 

ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก
ตามรหัสพัสดุท่ีจะทําการเบิก 

จัดทําใบขอเบิก 
 

จัดทําใบขอเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ 

ใบเบิกพัสดุในระบบ MIS 2 

ลงนาม 
ผูเบิก 

ลงนาม 
อนุมัติการ 

สงใหคลังวสัดุกลาง 

(กสพ.สนค.) 
เพื่อดําเนินการ 

เก็บรักษาพัสดุ 

จบ 

บัญชีคมุพัสดใุนระบบ MIS 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.1 กระบวนงานยอย การเบิกจายพัสดุ  
         10.1.2 การเบิกจายวัสดภุายในสวนราชการ 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

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 

จายวัสดุ 

ลงบัญชีจายวสัดุในทะเบียนคมุวัสด ุ

ตัดยอดบัญชีคุมวัสดใุน 
เปนปจจุบัน 

บัญชีคุมวัสด ุ

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

ลงบัญชีจายวสัด ุ

ลงบัญชจีายวัสดใุนระบบ MIS 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

บัญชีคมุวัสดใุนระบบ MES 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.2 กระบวนงานยอย การควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  
         10.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบการไดมาของของ
ทรัพยสินในระบบ MIS 

เอกสารการไดมาของทรัพยสิน 

รับทรัพยสินในระบบ MIS 

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง 

เก็บรักษาพัสดุ 

ลงนามผูเบิก 

ตรวจสอบในระบบ MIS 2 

เอกสารท่ีไดมาของทรัพยสิน 

ลงนามอนุมัต ิ
การเบิก 

สงใหคลังวัสดุกลาง
(กสพ.สนค.) 

เพื่อดําเนินการ 

บัญชีคุมพัสดุในระบบ MIS 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.2 กระบวนงานยอย การควบคุมทะเบียนทรัพยสิน >> 10.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

แผนผงักระบวนงาน 

ดําเนินการจายพัสดุ 

จบ 

ตรวจสอบรายการเบิก(ผูเบิก ผูรับ 
ผูจาย และผูสั่งจาย) และ
จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

ตัดยอดบัญชีคมุพัสด ุ
ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือใหเปน
ปจจุบัน และสงสําเนาใบเบิกคืนกลุม
งานผูขอเบิกเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 



 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.2 กระบวนงานยอย การควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 
         10.2.2 (1) การรายงานทรัพยสินและการคาํนวณคาเสื่อมราคา 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    
- กสพ. 
- สค.สนค. เริ่ม 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

สํารวจทรัพยสิน 

ประจําป 

รับหนังสือแจงการรายงาน 
ทรัพยสินประจําป 

ตรวจสอบ  
นําเรียน ผอ.กอง 

  พิจารณาลงนาม
แตงต้ัง 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรมการ
ตรวจสอบทรัพยสินประจําป 

แผนผังกระบวนงาน 

ทําหนังสือแจงกลุมงานเพ่ือตรวจสอบทรัพยสิน
ที่อยูในความรับผิดชอบวามีครบหรือไม หรือ
เห็นควรใหดาํเนินการจําหนายหรอืไม 

ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณ 

คํานวณคาเสือ่มประจําป 

คํานวณคาเสื่อมราคาในทะเบียนคุม 
(แผนการด) 



 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.2 กระบวนงานยอย การควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  
          10.2.2 (1) การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    

แผนผังกระบวนงาน 

คณะกรรมการตรวจสอบ
และรายงาน 

จัดสงรายงาน 

เก็บเอกสารเพ่ือรอ
ตรวจสอบจาก
ตรวจสอบภายใน 

รายงานครุภัณฑท่ีขอจําหนายและ
ครภุัณฑไดรับในปงบประมาณ  
ผอ.กอง.ทราบ 

ตรวจสอบ  
นําเรียน ผอ.กอง 

  ทราบและ   
พิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

รายงานทรัพยสินและเอกสารประกอบ 
สงให สก.สนค. เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 

จบ 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.2 กระบวนงานยอย การจําหนายทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

ภายใน 
30 พ.ย 
ของป 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบพัสดุท่ี
ชํารุดเสื่อมสภาพ 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

ตีราคาขั้นต่าํ 

ลงทะเบียน 

หนังสือสง 

พัสดุจากรายงานพัสดุประจําป 

  
ตรวจสอบ 

  
พิจารณา 

เพื่อพิจารณา 

ตีราคาขั้นต่าํ 

ตรวจสอบ  
นําเรียน ผอ.กอง 

ทราบ 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.3 กระบวนงานยอย การจําหนายทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนผูปฏบิตังิาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

     

แผนผงักระบวนงาน 

ขออนุมัติจาํหนาย           
ในวิธีตาง ๆ ตามท่ีผูมี

อํานาจอนุมติั 

ดําเนินการจําหนาย
โดยวธิตีาง ๆ ตามที ่
ผูมอีํานาจอนุมติั 

รายงานการจําหนาย
ใหผูมอีํานาจทราบ 

แจงให 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 

ดําเนินการบันทึกขอมลู 

รายงานการจําหนายพรอม
เอกสารประกอบให สตง.

และ สก.สนค 

สตง. 
สก.สนค. 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.3 กระบวนงานยอย การจําหนายทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวนผูปฏบิตังิาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

แผนผงักระบวนงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
เก็บสําเนาเร่ืองไดเปน

หลักฐานเพ่ือประกอบการ
ตรวจสอบภายในตอไป 

จบ 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.4 กระบวนงานยอย การควบคุมดูแล ยานพาหนะ  
         10.4.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

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 

ใหผูใชทราบ 

ใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง(แบบ 3) 
จากกลุม/งาน ที่ประสงคขอใชรถราชการ
ไปปฏิบัติงานราชการ 

 พิจารณา 
มอบหมายหนาที่ 

ให พขร. 
ดําเนินการ 

พิจารณา 
อนุญาต 

แจง พขร.ดําเนินการ 

ลงบันทึกการใชรถ 

จัดเก็บเอกสาร 

เริ่ม 

พขร. บันทึกเลขไมลที่มีการใชรถ
ใบแนบการ 



 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.4 กระบวนงานยอย การควบคุมดูแล ยานพาหนะ   
         10.4.2 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

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 

รับแจงจาก 

พิจารณา 
อนุญาต 

เร่ิม 

ใบขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

ตรวจสอบ 

ระบบน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น ระบบ MIS 2
ระยย 

เบิกน้ํามันที่สถานีจาย 
สําเนาบันทึกการจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

บันทึกการจายนํ้ามัน บันทึกการจายนํ้ามัน 

สงใหผูควบคุม
ดําเนินการตอไป 

ดําเนินการรายงานการใชน้ํามัน
ประจําเดือน และรายงานประจําป 

เก็บเอกสาร 



 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.4 กระบวนงานยอย การควบคุมดูแล ยานพาหนะ   
         10.4.3 การรายงานการใชรถสวนกลาง 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รับเรื่องจาก 
แบบรายงานการใชรถสวนกลาง 

 

ดําเนินการรายงาน 
 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
บันทึกพรอมรายละเอียด ประกอบการ
รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ประจํา
เดือน,ประจําป 

ทราบลงนาม 

ระบบน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 
 

สงรายงาน 

- รายงานการใชรถประจําป กสพ.ดําเนินการ 
- รายงานการใชรถประจําเดือน, เก็บไวใหกอง
ตรวจสอบภายใจตรวจ 

เก็บเอกสาร 

จบ 

กสพ. 
กตน.สนป. 



 
 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.4 กระบวนงานยอย การควบคุม ดูแล ยานพาหนะ   
          10.4.4 การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

 

รับหนังสือ 

สงเอกสารการขอตอ
ทะเบียนรถ 

ทําหนังสือถึง กสพ. เพ่ือขอสําเนา
ทะเบียนรถและทําหนังสือถึง กรก. 
เพื่อตรวจควันดํา 

หนังสือแจงผลการตรวจควันดําและ
สําเนาทะเบียนจาก กสพ. 

นําเรียน 
ผอ.กอง 

พิจารณา 
สั่งการ 

หนังสือการขอตอทะเบียนรถให
พรอมตารางประกอบ 

กสพ.กรก. 

กสพ.กรก. 

สั่ง กสพ. 
ดําเนินการ 

เร่ิม 

จัดทําหนังสอื 

ตรวจสอบ 
พิจารณา 
ลงนาม 

เก็บเอกสาร 

จบ 



 
 

10.  กระบวนการทรัพยสิน >> 10.4 กระบวนงานยอย การควบคุม ดูแล ยานพาหนะ   
         10.4.5 การดูแลและซอมบํารุงยานพาหนะ 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

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 

เรียบรอยของสภาพรถ 

รับเร่ืองแจงซอม 

ดําเนินการเสนอหนังสือ
ขอซอมรถ 

หนังสือแจงจาก พขร. เมือ่พบวารถ 

หนังสือขอซอมรถให กรก. 

 

นํารถเขาซอม สําเนาหนังสือขอซอมรถเก็บไวเปน 

เจาหนาที่ควบคุมรถ
ตรวจสอบรถหลังการซอม 

เก็บเอกสาร 

จบ 



 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.1  กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ 
11.1.1 การทําแผนการจัดซือ้จัดจางประจําป 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เมื่อสํานักการคลังไดรับความเห็นขอบวงเงิน
งบประมาณแลว 

จัดทําแผน 

เร่ิม ยกเวนไมตองทํา: 
๑,วิธเีฉพาะเจาะจง 
 -ไมเกิน๕แสน             
ม.๕๖(๒)(ข) 
- ฉุกเฉินภัย ม. ๕๖(๒)(ง) 
-ขายทอดตลาด          
ม. ๕๖(๒)(ฉ) 
๒.วิธคีัดเลือก  
-เรงดวนไมอาจคาด 
 ม.๕๖(๑)(ค) 
- ลับ ม.๕๖(๑)(ฉ) 
๓.จางออกแบบ  
 - เรงดวน /มั่นคงชาต ิ   
ม.๘๒(๓) 
๔.จางที่ปรึกษา 
   -ไมเกิน ๕ แสน       
ม.๗๐(๓)(ข) 
  - เรงดวน/มั่นคงชาต ิ
ม.๗๐(๓)(ฉ) 

ยกเวน 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.1  กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ 
11.1.1  การทําแผนการจัดซือ้จัดจางประจําป 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เจาหนาที/่ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

รวบรวมเอกสาร 

จัดทําแผนการจัดซือ้จัดจางประจําป 

 

มอบหมาย 

- เอกสารงบประมาณประจําป 
- ฐานขอมูลของพัสดุ เชน 
รายละเอียด  ที่มาของราคา 

ไมเห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ  

ลงนามเห็นชอบ 

ประกาศเผยแพร  
3 ชองทาง e-GP , 

เว็บ, ปดประกาศ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.1  กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ 
11.1.2  จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 3 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

แผนผงักระบวนงาน 

 

คณะกรรมการ  / เจาหนาที่ / บุคคลในบุคคลหนึ่ง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แตงตั้ง 

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัด ุหรือครุภัณฑตาง ๆ  
ที่ตองดําเนินการจัดซือ้หรือจัดจาง 

-  รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะท่ีจะซื้อ / จาง + หลักเกณฑ
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

-  ขอบเขตของงาน + หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

อนุมัติ 

- งบประมาณประจําป 
- บันทึกจัดสรรเงิน 

พิจารณานําเรียน 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 



 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.1  กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ 
11.1.3  ราคากลาง 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 3 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัด ุหรือครุภัณฑตาง ๆ  
ที่ตองดําเนินการจัดซือ้หรือจัดจาง 

ราคากลาง 

 

คณะกรรมการ  / เจาหนาที่  

ตรวจสอบงบประมาณ 

แตงตั้งเจาหนาที ่

อนุมัติ 

แผนผงักระบวนงาน 

แตงต้ัง
คณะกรรมการ 

พิจารณานําเรียน 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

- งบประมาณประจําป 
- บันทึกจัดสรรเงิน 

ราคากลาง 



 

 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.1  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  
            หลังจากทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว-พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน 5 แสน 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

 
2 วัน 

 
 

 
 
 

 
10 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

    เห็นชอบ 
 

เริ่ม 

รวบรวมและทําเอกสาร 
e-market และประกาศ 

เชิญชวน 

ทํารายงานขอซื้อขอ 22 พรอมเอกสาร  
e-market และประกาศผล 

 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจาง 
- รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 

 

ผานรายงาน 

เผยแพรเอกสาร
และประกาศใน
ระบบ e-GP เว็บ 
ปดประกาศ ไม
นอยกวา 3  วัน
ทําการ 

กรมบัญชีกลางสง
ประกาศ+ 

เอกสารให
ผูประกอบการ 
และ สตง.ผาน
ทางระบบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.1  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  
            หลังจากทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว-พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน 5 แสน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

 

ไดผูชนะราคา พิมพเอกสารจากระบบลงชื่อกํากับ ตรวจผาน/ไม 
ทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่
ซื้อจางรายน้ันหรือรายถัดไป 

ถึงวันเสนอราคา
ผูประกอบการเขา
ระบบ แลวเสนอ
ราคาตามวิธีท่ี
กําหนด 

พิจารณา 

เพื่อผานเรื่อง 

ประกาศผลใน
ระบบ e-GP และ

ปดประกาศ 

 

อนุมติัสั่งซือ้/สั่งจาง 

สั่งการ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.1  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  
            หลังจากทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว-พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน 5 แสน 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

 
18 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

แผนผงักระบวนงาน 

ลงนามใบสั่งซือ้/
สั่งจาง หรอื
สัญญา 

 

สงเอกสาร พิจารณา 

 

สงเอกสาร 

จบ 

-  ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส 

-  รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมติั
สั่งซื้อหรอืสั่งจาง 

-  แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
-  ทําสัญญา / ขอตกลง 

-  รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

-  เบิกจยเงินใหเจาหนี ้



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.2  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
            หลังจากดําเนินการตามกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา  11.1  แลว 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

  

แผนผงักระบวนงาน 

ผานรายงาน 

 

รวบรวมและทําเอกสาร 
e-bidding และประกาศ

เชิญชวน 

เห็นชอบ 

 

ทํารายงานขอ 22 พรอมราง TOR +               
เอกสาร e-bidding  และประกาศเสนอ 

-  เอกสารงบประมาณ 
-  แผนสั่งซื้อสั่งจาง 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/ราง   

ขอบเขตงาน 
-  ราคากลาง  

เริ่ม 

เผยแพรราง 
- ราง TOR 
- รางประกาศ 
- รางเอกสารใน

ระบบ e-GP เวบ็ 
(ไมเกิน 5 ลาน 
อยูในดุลพินิจ) 

- เกิน 5 ลานไม
นอยกวา 3 วัน
ทําการ 

 

ผูประกอบการมีความ
คิดเห็นไปยัง

หนวยงานของรัฐ
โดยตรง+เปดเผยตัว 

ไม 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.2  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
            หลังจากดําเนินการตามกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา  11.1  แลว 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

  

แผนผงักระบวนงาน 

พิจารณา 

เพ่ือผานเรื่อง 

เห็นชอบ 

เผยแพรใหม
ติดตอกันไมนอย
กวา 3 วันทําการ 

ชอบ 

เจาหนาที่รวมกับคณะกรรมการ 
ทําราง TOR พิจารณาวาควร

ปรับปรุงแกไขหรือไม 

ทํารายงานพรอมความเห็น และ รางประกาศ 
+ รางเอกสาร e-bidding ที่ปรับปรุงแลว 
เสนอขอความเห็นชอบ 

ความเห็น 

1 

ไมชอบ 

ไมปรับ 

แจงผูมีความ
คิดเห็นทุกราย

ทราบเปนหนังสือ 

มีความเห็น 

ควรปรับ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.2  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
            หลังจากดําเนินการตามกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา  11.1  แลว 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

แผนผงักระบวนงาน 

1 

เผยแพรประกาศและ
เอกสาร e-bidding 
ในระบบ e-GP และ
เว็บ พรอมกับการให/
ขายเอกสาร e-
bidding + เอกสาร
เก่ียวกับ Spec หรือ
รายละเอียดให
ผูประกอบการขอรับ/
ซื้อไดตั้งแตวันเร่ิมตน
จนถึงวนัสดุทายของ
การเผยแพรประกาศฯ 
(ระยะเวลาเปนตาม
ระเบียบฯ กําหนด) 

กรมบัญชีกลาง
ประกาศ และ
เอกสาร e-

bidding สตง. 
ผานทางระบบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.2  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
            หลังจากดําเนินการตามกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา  11.1  แลว 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

  

แผนผงักระบวนงาน 

ผูประกอบการ
เขาสูระบบเสนอ
ราคาภายใน
เวลาที่กําหนด
เพียงคร้ังเดียว 

อนุมตั ิ

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกาดราคาอิเล็กทรอนิกส 
- พิมพใบเสนอราคา ลงชือ่กํากับทกุแผน 
- ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คดัเลอืก 3 ราย 
(กรณีมีรายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทําตอ)  

ไม 

คกก. ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเปน
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนมุัตสิั่งซื้อ/สั่งจาง 

ผานเร่ือง 

ประกาศผลใน
ระบบ e—GP , เว็บ 
, ปดประกาศ และ
สง e mail  ทุกราย 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.2  การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
            หลังจากดําเนินการตามกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา  11.1  แลว 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

18 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 

 
 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

ลงนามใบสั่งซือ้ 

/สั่งจาง  
หรือสัญญา 

พิจารณา 
สงเอกสาร 

สงเอกสาร 

- ดําเนินการตาม พรบ.และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

- รายงานผลและเสนอผูมอีํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรอืสั่งจาง 

- แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ทําสญัญา / ขอตกลง 
 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

จบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.3  การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แผนผงักระบวนงาน 

 

รวบรวมเอกสาร 

- เอกสารงบประมาณ 

- แผนจัดซือ้จัดจาง 

- รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 

- ราคากลาง 

 

ทํารายงานขอซื้อ/จาง 

ขอ 22 

หนังสือเชญิชวน 

คณะกรรมการซื้อ/จาง โดยวิธีคดัเลือก 
ทําหนังสือเชญิชวนไปยังผูประกอบการ
ไมนอยกวา 3 ราย 

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เห็นชอบ 

ผูประกอบการที่
ไดรับหนังสอืเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคา

ตามวันเวลาที่
กําหนด 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.3  การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

เจาหนาที่ลงรบัซอง 

สิ้นสุดการเสนอราคา  คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวธิีคดัเลอืก 
- เปดใบเสนอราคา ลงชือ่กํากับทกุแผน 
- ตรวจสอบประโยชนรวม  
- คดัเลอืก 3 ราย 
(กรณีมีรายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทําตอ) 

ยื่นโดยตรงถึง
ประธาน

คณะกรรมการพรอม
กับซองใบเสนอราคา 

(ปดผนึก) 

 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธคัีดเลือก  
รับซองเฉพาะรายที่มีหนังสือเชญิชวนเทานั้น 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.3  การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

คกก. ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ  

และหรืออนมุัติสั่งซือ้/สั่งจาง  

ผานเร่ือง อนุมติั 

ประกาศผลใน
ระบบ e—GP , 
เวบ็,ปดประกาศ 
และสง e mail 

ทุกราย 

ไม 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2  กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.3  การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก  

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

18 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

ลงนามใบสั่งซือ้ 

/สั่งจาง  
หรือสัญญา 

พิจารณา 
สงเอกสาร 

สงเอกสาร 

- ดําเนินการตาม พรบ.และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยวิธกีารคัดเลือก 

- รายงานผลและเสนอผูมอีํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรอืสั่งจาง 

- แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ทําสญัญา / ขอตกลง 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

จบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2   กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.4  การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2)  (ข) 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แผนผงักระบวนงาน 

 

รวบรวมเอกสาร 

- เอกสารงบประมาณ 

- แผนจัดซือ้จัดจาง 

- รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 

- ราคากลาง 

 

ทํารายงานขอซื้อ/จาง 

ขอ 22 

หนังสือเชญิชวน 

คณะกรรมการซื้อ/จาง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ทําหนังสือเชิญชวน 

ไปยังผูประกอบการที่มีคุณสมบติัตรง
ตามเงื่อนไข รายใดรายหนึ่งใหเขายื่น 

ขอเสนอ / เจรจาตอรอง 

 

ผานรายงาน เห็นชอบ 

ไม 

เห็นชอบ 

ผูประกอบการที่
ไดรับหนังสอืเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคา

ตามวันเวลาที ่



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2   กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.4  การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2)  (ข) 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

เจาหนาที่เจรจาตอรองตามที่ระเบียบขอ 78 
กําหนดแตละเงื่อนไขในมาตรา 56 (2) 

 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นและเอกสาร
ทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ  

ผานเร่ือง เห็นชอบ 

ไม 

ประกาศผลใน
ระบบ e—GP , 
เว็บ , ปด
ประกาศ และ
สง e mail  ทุก
ราย 

อนุมติั 

ลงนาม 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
หรือสัญญา 

-  รวบรวมเอกสารเพืÉอตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง 

-  เบิกจ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ 

จบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2   กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.4  การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2)  (ข) กรณีปกติ (ขอ 79) 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แผนผงักระบวนงาน 

 

รวบรวมเอกสาร 

- เอกสารงบประมาณ 

- รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 

- ราคากลาง 

 

ทํารายงานขอซื้อ/จาง 

ขอ 22 
 

ผานรายงาน เห็นชอบ 

ไม 

เห็นชอบ 
 

เจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการที่มีอาชีพขาย / รับจาง 
โดยตรง 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.2   กระบวนการยอยการจัดหา  
11.2.4  การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2)  (ข) กรณีปกติ (ขอ 79) 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหน็จบํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนมุัต ิ

 

ประกาศ 

ผูชนะ 
อนุมติั 

ประกาศผลใน
ระบบ e—GP , 
เว็บ , ปด
ประกาศ และ
สง e mail  ทุก
ราย 

 

ลงนาม 

ใบสั่งซือ้/สั่งจาง  
-  รวบรวมเอกสารเพืÉอตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

-  เบิกจ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ 

จบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.3   กระบวนการยอยการเบิกจายพัสด ุ
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แผนผงักระบวนงาน 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดขุองทุกฝาย 

 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 

 

ลงนามผาน 

 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

ตรวจสอบรายการและรหสัพสัดทุีÉขอเบกิ

ของทกุฝ่ายเพืÉอแยกเบกิตามหน่วยงาน              

ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 

อนุมติั 
เขา้ระบบคลงัพสัดกุลางพรอ้ม 

ใบจ่ายสิÉงของ 

 

ตรวจสอบพสัดุกบัใบเบกิใหต้รงกนั 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.3   กระบวนการยอยการเบิกจายพัสด ุ
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 

 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

นําใบจายพัสด ุ

กลับหนวยงาน 

 

เก็บรักษาพัสด ุ

 

ตัดยอดบญัชคุีมพัสด ุ

- แยกเปนประเภท 

- จัดทําบญัชีคมุในระบบ MIS   

และตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสด ุ

 

เตรียมจายและจาย 

- ตรวจสอบลายมือชือ่ผูเบิก  
  ผูรับ ผูจาย ผูสั่งจาย 

- จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

-  นาํใบเบิกพัสดตัุดยอดบัญชีคุมพัสดุ
คงเหลือใหเปนปจจุบัน 

-  สําเนาใบเบิกคืนผูขอเบิกเก็บไว 
เปนหลักฐาน 

จบ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.4  กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

 

การรับทรพัยสิน 

จัดทําทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 

- ลงรับในระบบ MIS 

 

ตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป 

นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการ
รับในระบบ MIS  ใสขอมูลลงในแผน
การด แยกป รายการ ประเภท 

กอนสิ้นเดอืนกันยายนใหแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป 

เร่ิม 

 

ลงนามแตงตั้ง
คณะกรรมการ 



 
 
 

11.  กระบวนการพัสดุ >>  11.4  กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

 
20 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

 
10 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

- ตรวจสอบการไดมาคาเสือ่มราคา ณ 
วันที่ 30 ก.ย. 
-ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่และ
รายงานผลตอผูแตงตั้ง 

จัดทํารายงานทรัพยสิน
ประจําป 

จัดสงรายงาน
ทรัพยสินประจําป  

ทรัพยสินที่ตอง
ดําเนินการจําหนวย  

รายงานทรัพยสินตอ ป.กทม. 

พรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ําทรัพยสิน

ชํารุด 

นําเอกสารแยกเปน 2 ชุด 

สง กสพ. และ สตง. 

ทราบ  

ลงนาม 
กสพ. 
สตง. 

ลงนาม 
ป.กทม. 
อนุมตั ิ



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๓ กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

10 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

ขออนุมัติจําหนาย
ทรัพยสิน 

ประกาศขายทอดตลาด  

- คณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่าํ 

- เสนอขออนุมติัจําหนวยพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 

ลงนาม 

อนุมตั ิ

รายงานผลการจําหนาย
ทรัพยสิน  

สงประกาศและเผยแพรไปยังผูขาย
โดยตรง 

แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสินใหตัด
จําหนายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ MIS 

แผนการด 

 

วันขายทอดตลาด  
ไดตัวผูชนะประมูลสงมอบทรัพยสนินํา
เงินขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 

ลงจายทรัพยสิน  

นําเอกสารแยกเปน 2 ชดุ สง กสพ. และ สตง. 
 

จบ 

กสพ. และ 

สตง 



 



 
 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
         12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจาํ   

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

ตรวจสอบ งปม.  
รายจายประจําป 

เริ่ม 

จัดทําภาษีเงินได 

จัดทําแบบการเบิก
จายเงนิ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตองนําเรียน 
       ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ทะเบียนคุมงบประมาณ/ขอบญัญัติ
งบประมาณรายจายประจําป 

ตรวจสอบประวัติ
บุคลากรของกอง            
จากคําสั่งเลือ่นขั้น 

คําสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนขาราชการและ
เลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา 

-อัตราเงินเดือน จ.18 

ขอมูลรายการภาษีเงินไดรายบุคคล
ใหกับขาราชการและลูกจางในสังกัด 

แบบการเบิกจายเงนิ 

ระบบเงนิเดือนใน MIS 2 



 
 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
           12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจาํ   

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

ใบขอเบิกและแนบแบบการเบิกจายฯ 

สงใบขอเบิกให 
สก.สนค 

 

จัดทําใบขอเบิก 

ตรวจสอบ
ความ ถูกตอง
และลงนาม 

พิจารณา
และลงนาม 

ใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิก
จายเงินฯ(ภายในวันท่ี 5 ของเดือน) 

รวบรวมใบแจงหนี้ 
จากหนวยงาน 

ใบแจงหนี้จากหนวยงานตาง ๆ 

บันทึกขอมูล
คาใชจายรายบุคคล 

ขอมลูคาใชจายตามใบแจงหนีข้องหนวยงานตาง 
ๆนํามาหักจากเงินไดราบบุคคลในระบบ MIS2 

สงรายการแจงยอดเงิน
ให กกง.สนค. 

สก.สนค. 

สหกรณ กทม. 
ธนาคารตาง ๆ 

ฝายสวสัดิการ กทม. 
อาคารสงเคราะห 

กกง.สนค. เอกสารรายงานแจงยอดเงิน
ขาราชการและลูกจางประจําเดือน 



 

 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
                    12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจาํ   

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

  

แผนผงักระบวนงาน 

 
 

จัดทําสลิปเงินเดือน 

เก็บเร่ือง 

จบ 

ฐานขอมลูระบบงานเงนิเดือน MIS 2 

สลิปเงินเดือน/คาจาง 

เอกสารการขอเบิกเงินเดือน/คาจาง 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

 
10 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบประวัติจาก
คําสั่งจางลูกจางช่ัวคราว 

จัดทําขอมูล 

การประกันตน     พิจารณา 
     ลงนาม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

งปม. รายจายประจําปหมวดคาจาง
ชั่วคราวจากขอบัญญตัิ งปม. รายจาย
ประจําป/ทะเบียนคมุงบประมาณ 

คําสั่งลูกจางชั่วคราว 

ขอมูลการประกันตน 

     ตรวจสอบ 
     ความถูกตอง 

จัดทําแบบการเบิก
จายเงนิ 

แบบการเบิกจายเงิน 

     ตรวจสอบ 
     ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.กอง 
 

    พิจารณา 
     ลงนาม 

ระบบเงนิเดือนใน MIS 2 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

สงใบขอเบิกให  
สก.สนค. 

สงรายการแจงยอดเงินให 
กกง.สนค 

    พิจารณา 
     ลงนาม 

 

จัดทําใบขอเบิก ใบขอเบิก 

ใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการ
เบิกจายเงินฯ(ภายในวนัที่ 5 ของเดือน) 

จัดทําสลิปเงินเดือน 

เอกสารรายงานแจงยอดเงินให 

ฐานขอมลูระบบเงินเดือน MIS 2 

ตรวจสอบ
ความ ถูกตอง
และลงนาม 

เก็บเรื่อง 

จบ 

สก. สนค. 

กงง. สนค. 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.3  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

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. รายจายประจําปหมวด
คาตอบแทนฯ จากขอบัญญัติ
งบประมาณ 

แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   พิจารณา 
    ลงนาม 
นําเรียน ผอ.สนค 

 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

อนุมติัลงนาม 

หนังสือขออนุมติัเงิน ประจํางวด
พรอมเอกสารประกอบสง สก.สนค. 

รายการเงินประจํางวด 
 
 

รับเงนิประจํางวด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

สก.สนค. 

ตรวจสอบ 
 ทราบสั่งการ 
ใหแจงทุกกลุมงาน

 
สําเนาแจงทุกกลุม
งานในสังกัดทราบ 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงนิ  
          12.1.3  การเบิกเงินคาอาหารทาํการนอกเวลา  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานักการคลัง  
หวัหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอ่ืน          
ที่เกี่ยวของ 

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
จายเงิน 

หนังสือขออนมุตัิปฏิบัติตามแผนฯ 
พจิารณา 

ลงนาม 

ปลัด กทม.ผูวา 
กทม.พจิารณา 
อนุมตัิแทน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

จัดทําหนังสือ 

แจงกองกลาง 
   ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม

ระบบเบิกจายเงิน MIS 2 

ตรวจสอบ
ความถกูตอง 

ลงนาม 
ผูเบิก 

ใบขอเบิกพรอมเอกสารการ 

เบิกจายเงินคาอาหารทําการ 

นอกเวลาราชการ 

 

สงใบขอเบิก 
หนังสือพรอมเอกสารประกอบฯ
เพื่อนาํสง สก.สนค. 

เก็บเร่ือง 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
                   12.1.3  การเบิกเงินสาธารณูปโภค  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
 
 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

รับใบแจงหนี ้

ดําเนินการขออนุมติั 

จัดพิมพรายละเอียด
โครงสรางฯ 

งปม.รายจายประจําปหมวดคา
สาธารณูปโภคจากขอบัญญัต ิ
งปม.ประจําป 

ทะเบียนรับใบแจงหนี ้

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณา
สั่งการ 

   ตรวจสอบ 
นําเรียน ผอ.กอง 

หนังสือขออนุมติัเบิกจายเงนิ
พรอมเอกสารประกอบ 

     ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

พิจารณา
อนุมัติ 

ระบบการจายเงิน MIS 2 

     ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ลงนาม 
ผูเบิก 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.4  การเบิกเงินสาธารณูปโภค  

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

สงใบขอเบิกให  
สก.สนค. 

เก็บเร่ือง 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบใบ
ขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 

สก. สนค. 



 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป/
เงินประจํางวด 

พิจารณา 

อนุมติั 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

งปม.รายจายประจําปตามขอบัญญติั 
งปม.รายจายประจําปและเงิน
ประจํางวด 

 

แจงทุกกลุมงาน 
หนังสือแจงทุกกลุมงานเพื่อกรอก
แบบฟอรมการขอเบิกเงินทุน
สนับสนุนบุตรพรอมแนบเอกสาร
การขอเบิก 

รับเอกสารตรวจสอบ
ความถูกตอง 

หนังสือขออนุมติัเบิกจายเงนิ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ดําเนินการขออนุมัต ิ



 

 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.5. 5 การเบิกเงินอุดหนุน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1  วัน 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

จบ 

 

จัดทําใบขอเบิก 

สงใบขอเบิกให  
สก.สนค 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบ
ใบขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

ระบบการจายเงนิ MIS 2 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ลงนาม 
ผูเบิก 

เก็บเรื่อง 



 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.6 การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

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
พรอมเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

พิจารณา 
อนุมติั 

งบประมาณรายจายประจําป 

โครงการพรอมเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

พิจารณา 
ลงนาม 

หนังสือขออนุมตัิพรอม 

สัญญายืมเงิน 

ตรวจสอบ 
ลงนาม  

พิจารณา 
ลงนาม 

สก. สนค. 

สก. สนค. 



 
 
 

12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.6 การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

1  คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
  

     

แผนผงักระบวนงาน 

จัดทําใบขอเบิก 

ขออนุมัต ิ            
เบิกจายเงิน 

ดําเนินโครงการ 

เอกสารเพ่ือขอชดใชเงินยืม            
ทดรองราชการ 

สงใบขอเบิกให  
สก.สนค. 

ขอใชเงินยืม 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

พิจารณา 
อนุมตั ิ

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

ลงนามผูเบิก 

ระบบ MIS 2 เงินจาย MIS 2 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบ
ใบขอเบิกเงินนําสง สก.สนค 



 
 

 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
          12.1.6 การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

 

แผนผงักระบวนงาน 

เก็บเร่ือง 

จบ 



 

 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
           12.1.7  การเบิกเงนิสวัสดิการตาง ๆ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
  

     

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รับเอกสาร 

ขอเบิกเงนิ 

เอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน
สวัสดิการตาง ๆจากกลุมงาน
ตาง ๆ 

ขออนุมัต ิ

หนังสือขออนุมติัเบิกจาย 

 

จัดทําใบขอเบิก 

ตรวจสอบเอกสาร สง
คืน

แก
ไข

 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

นําเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 
อนุมัติ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

ลงนาม 
ผูเบิก 

ระบบ MIS 2 เงินจาย MIS 2 



 
 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
           12.1.7  การเบิกเงนิสวัสดิการตาง ๆ 

 

 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
  

  
 
 

   

แผนผงักระบวนงาน 

ดําเนินการ 
Big Cleaning Day 

ครั้งที่ 1 

ประชาสัมพันธเชิญชวน
ขาราชการและลูกจางในสังกัด 

รายงานผล 

ครั้งที่ 1 

รายงานการดําเนินงานกิจกรรม 
ครั้งที่ 1 

 คณะกรรมการ 
   ตรวจประเมินและ 
   รายงานผลคะแนน 

 ตรวจสอบความ 
ถูกตองนําเรียน 

ผอ.กอง 

ทราบ 

ลงนามเพื่อ
รายงานขอมูล 

สงรายงานให 
สก.สนค.              

เพ่ือดําเนินการ 

เชิญประชุม 
คณะกรรมการบริหาร 

ครั้งที่ 2 
พิจารณากําหนด 

    วันทํา  
  Big Cleaning Day

ครั้งท่ี 2 

  พิจารณา 
 สั่งการ 

แจงกําหนดการจัดทํา 
Big Cleaning Day 

ครั้งที่ 2 
 



 

 
12.  กระบวนการจายเงินงบประมาณ กทม. >> 12.1 กระบวนงานยอย การเบิกเงิน  
           12.1.7  การเบิกเงนิสวัสดิการตาง ๆ 

 
 
ระยะเวลา 
 

 
จํานวนผูปฏบิตัิงาน

(คน) 

กองบําเหนจ็บํานาญ  สํานกัการคลัง  
หัวหนางานธุรการ 

 
ผอ.กอง 

 
ผอ.สนค. 

 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

งานธุรการ 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
1  คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 

สงใบขอเบิก 
ให สก.สนค. 

 

เก็บเร่ือง 
 

จบ 

หนังสือพรอมเอกสาร
ประกอบ ขอเบิกเงินนําสง 

สก.สนค. 



 
 
 

 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ>>1.1  กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญปกต ิ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
5 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-4 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

-ธรุการ รับเร่ืองจากหนวยงาน 
 จํานวน 50 ชุด สํานักงานเขตและ         
 19 สาํนัก ผอ.กกบ. มอบหมายให 
 ดําเนินการ 
- เจาหนาที่ลงรบัเรื่อง 
 ใหเจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารขอรับบํานาญ- 
 ปกตขิองขาราชการ กทม. 
 
 
 
-เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร 
-เสนอหนังสอืสงคืนเอกสารใหหัวหนา 
กลุมงาน 
 
 
- ไมตองตรวจสอบวินัยหนี้สินและสวัสดิการ
ตาง ๆ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครับถวน 

 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครบถวน 
 
 
 
ถูกตองตามกฎหมาย 
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญและ 
หลักฐานประกอบ
เรื่องครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
เอกสารครบถวน 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงนิและบญัช ี
เจาพนักงาน
การเงิน 
และบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 

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

 -ใบรับรองประวัติ
ประจําตัว 

 -ขาราชการ กทม.ฯ 
 -หนังสือรับรองวันลา 
 -แบบแสดงรายการหัก 
 ลดหยอนภาษีเงินได 
-แบบแสดงความ
ประสงคขอรับ
บําเหน็จดํารงชีพ 

 
 
 
 

- พระราชบัญญตัิ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการกรุงเทพ 
มหานคร 

- พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถิ่น 
- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวย
กองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- กฎกระทรวง
กําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จ
ดํารงชีพ 
- คาํสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเร่ืองจากธุรการ 

ลงรบัเร่ืองและมอบงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญปกต ิ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 

 

 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 

10 
 

 

  
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
1-7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 

 

 

 
 

1 วัน 

-เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม 
เอกสาร และทําหนังสือเพื่อขออนุมัต ิ
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 - ผอ. กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค. 
ลงนามเรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัต ิ
เบิกจายฯ  (ปฏิบัติราชการแทน 
ผว. กทม.) 
 
 

ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคําสั่ง 
จายเงนิบํานาญปกต ิ
 

สงเร่ืองอนุมัตใิหสํานักงานกองทุนฯ 
อนุมติัตั้งฎีกาเบิกจายเงินในสวนของ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 
สงเร่ืองอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครที่เบิกจายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

 

ถูกตองตามกฎหมาย 
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญและ 
หลักฐานประกอบเรื่อง 
ครบถวนถูกตอง 
 
ถูกตองตามกฎหมาย 
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญและ 
หลักฐานประกอบ
เรื่อง 
ครบถวนถูกตอง 

เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
 

เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เจาพนักงานการเงนิ 
และบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 

 
ผอ. กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 
 
 

สาํนักงาน
เลขานุการปลัด
ฯ 
สํานักงานกองทุน
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

 
 
 
 

สามัญตองนําเขาที่
ประชุม ก.บ.ก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
บํานาญปกติและเงิน 25% 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ 

ป.กทม. อนุมตัิแทน 

ผว.กทม. 

ออกเลขคําสั่ง 

ตั้งฎีกาตรวจสอบ
และจายเงนิ 

จัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญปกต ิ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

11 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 

15 
 
 

16 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
จัดสงสําเนาเงินเพ่ิม 25% ให 
สํานักงานกองทุนฯ เบิกจายเงิน 
 
 
 
สงเร่ืองอนุมัติและคําส่ังใหจายเงนิ 
25% ของขาราชการ กทม. ที่เบิกจายเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
 
เจาหนาที่หักงบประมาณเงนิอุดหนุนรัฐบาล 
 
 
- ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา 
 
 
 
-สงเรื่องใหกองตรวจจายเพื่อตรวจความ
ถูกตอง 
 
กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการบํานาญที่
เบิกจายเงินอุดหนุนรัฐบาล 

 
เอกสารประกอบ
เร่ือง 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
เอกสารประกอบเร่ือง 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
ลงทะเบียนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบ
ฎีกาครบถวน ถูกตอง 
 
จายเช็คถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

สมุดคมุทะเบียน 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
สํานักงานกองทุน
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
ผอ.กบบ. 
 
 
 
กองตรวจจาย 
 
 
กองการเงิน 

  
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สําเนาหนังสืออนุมัติและ
คําสั่งใหเบิกเงิน 25% 

จัดทํารายละเอียด 

ตั้งฎีกาตรวจสอบ 
และจายเช็ค 

หักงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ ลงนาม 

ตรวจสอบฎีกาและอนุมติั 

จายเช็คใหขาราชการ
บํานาญ 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >> 1.1  กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญปกต ิ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
17 
 
 
 
 
 
 
 

18 

1-3 วัน  

 

 

 
 
 

1-2 วัน 

 
ขาราชการบํานาญกรอกหนังสอื 
บําเหน็จตกทอด เบิกจายตรงและ 
ทําบัตรประจําตัวบํานาญ 
 
 
 
 

จัดเก็บและคัดแยกเอกสาร หลักฐาน
ทะเบียนประวัติของขาราชการบํานาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารถูกตอง 
ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานการเงิน 
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานการเงิน 
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบหนังสอืแสดง
เจตนาระบุตัวผูรับ
บําเหน็จตกทอด 
- หนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผูรับเงนิชวย
พิเศษกรณีผูรับ
บํานาญ
กรุงเทพมหานครถึง
แกความตาย 
-บัตรจายเงนิเบี้ยหวดั
บําเหน็จบํานาญ 
-คําขอมีบตัร
ประจําตัว (บ.จ.1) 
- แบบหนังสอืแสดง
สถานภาพ 

 
 
 

 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรอกหนังสอืบําเหนจ็ตกทอด
เบิกจายตรงและทําบัตร
ประจําตัวบํานาญ 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>1.2กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-4 วัน 

 

 

1 วัน 
 
 

 

- ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงาน 
จํานวน 50 สํานักงานเขต และ19 สํานัก 
ผอ.กบบ. มอบหมายใหดําเนินการ 
 
 
- เจาหนาที่ลงรับเรื่อง 
ใหเจาหนาดําเนินการตรวจสอบ 
 

 

-ตรวจสอบเอกสารขอรับบํานาญปกติของ
ขาราชการ  กทม. 

 
 
 

- เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร 
-เสนอหนังสอืสงคืนเอกสารใหหัวหนากลุม
งาน 

-ตรวจสอบวินัยหนี้สินและ 
สวัสดิการ ตาง ๆ 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครบถวน 
 
 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารครบถวน 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 

 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
เอกสาร 

 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงิน 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงิน 
และบัญช ี
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง           
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

-แบบ บ.ก.1 
-รายการรับ
เงินเดือน (บ.ก.2) 
-ใบรับรองประวัติ
ประจําตัว 
ขาราชการ กทม.ฯ 
- หนังสอืรับรองวัน
ลา 
-แบบแสดงรายการ
หัก 
ลดหยอนภาษีเงินได 
- ปค. 14 

- พระราชบัญญัติ
บําเหน็จ 
บํานาญขาราชการ
กรุงเทพ-มหานคร 
- พระราชบัญญัติ
บําเหน็จ 
บํานาญขาราชการ
สวนทองถิ่น 
-ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
วาดวยกองทุน
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการมหานคร 
- กฎกระทรวง
กําหนดอัตรา 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงรับเร่ืองและมอบงาน 

รับเรื่องจากธรุการ 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>1.2  กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 

 
 

 
1-7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 

 
-เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม 
เอกสาร และทําหนังสือเพื่อขออนมุัต ิ
จากผูวาราชการกรงุเทพมหานคร 
 
 
 
- ผอ. กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค. 
ลงนามเรียน ป.กทม. เพื่ออนุมัติเบิกจายฯ 
(ปฏิบัติราชการแทน    ผว.กทม.) 
 
 
 
ธุรการสงกองกลาง  ออกเลขคําสั่ง 
จายเงินบํานาญพิเศษ 
 
สงเรื่องอนุมัตใิหสํานักงานกองทุนฯ 
อนุมัตต้ัิงฎีกาเบิกจายเงินในสวนของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 
สงเร่ืองอนุมติัจัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครที่เบิกจายเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 

 
ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ
บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ืองครบถวนถูกตอง 
 
ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญ
และหลักฐาน
ประกอบเรื่อง
ครบถวนถูกตอง 
เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน  ถูกตอง 
 
 
 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 

 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
เอกสาร 
 

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
 
ผอ. กบบ 
ผอ. สนค. 
ป. กทม. 
 
 
 
กองกลาง 
 
 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
 
 
เจาพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กบบ. 
สนค. และ  

ป.กทม. อนมุัติแทน 

ขออนุมติัเบิกจายเงิน 
บํานาญพิเศษของ 

จัดทําใบขอเบิกเงนินอก
งบประมาณ 

ตั้งฎกีาตรวจสอบและจายเงิน 

ออกเลขคาํสั่ง 



 

 
1. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>1.2  กระบวนการเบิกจายเงินบํานาญพิเศษ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
11 

 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

  
1 วนั  
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-3 วัน 

 
เจาหนาที่หักงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
 
 
- 
 ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา 
 
 
-สงเร่ืองใหกองตรวจจายเพื่อตรวจความ
ถูกตอง 
 
 
กองการเงินจายเช็คใหทายาทขาราชการ
บํานาญที่เบิกจายเงนิอุดหนุนรัฐบาล 
 
 
 
จัดเก็บและคัดแยกเอกสาร หลักฐานทะเบียน
ประวัติของผูบํานาญพิเศษ 

 
ลงทะเบียนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบฎกีา
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
จายเช็คถูกตอง 
 
 
 
 
เอกสารถูกตอง 
ครบถวน 

 
สมุดคมุ
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
ผอ.กบบ 
 
 
กองตรวจจาย 
 
 
 
กองการเงิน 
 
 
 
 
เจาพนักงานการเงนิ 
และบัญช ี

 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.กบบ ลงนาม 

หักงบประมาณ 

ตรวจสอบฎีกาและอนุมติั 

จายเช็คใหทายาท
ขาราชการ กทม. 

จัดเก็บทะเบียน
ประวัติผูรับบํานาญ

พิเศษ 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>> 2.1  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
1 วนั 

 
 
 
 
1-4 วัน 
 
 
 
 

1 วนั 
 

- ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงานจํานวน 50 
สํานักงานเขต และ19 สํานัก ผอ.กบบ. 
มอบหมายใหดาํเนินการ 
 
 
-เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่ดําเนินการ
ตรวจสอบ 
 

 

-ตรวจสอบเอกสารขอรบับําเหน็จปกติของ
ขาราชการและลูกจางประจํากรุงเพทมหานคร 

 

 

-เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร  
-เสนอหนังสอืสงคืนเอกสารใหหัวหนากลุม
งาน 

ลงทะเบียนรับ
หนังสือเอกสาร
ครบถวน 

 
 
ลงทะเบียนรับ 
หนังสือเอกสาร 
ครบถวน 

 

ถูกตองตามกฎหมาย 
และระเบียบของ 
บําเหน็จบํานาญและ 
หลักฐานประกอบ 
เร่ืองครบถวนถูกตอง 

 

เอกสาร 

 

 

เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน
ธรุการ 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงนิ 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงิน 
และบัญช ี

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี         
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี              
นักวิชาการคลัง 

 

 
- แบบคําขอรับ 
บําเหน็จลูกจาง 
-แบบรับรองประวัต ิ
การทํางานและเวลา 
ทวีคูณฯ 
-หนังสือรับรองวัน
ลา 
-แบบแสดงรายการ
หัก 
ลดหยอนภาษีเงินได 
-แบบ บ.ก.1 
-รายการรับ
เงินเดือน  
(บ.ก.2) 

 
 

 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ             
สวนทองถิน่ 
-ระเบียบกระทรวง
มหาด-ไทยวาดวย
กองทุนบําเหนจ็-
บํานาญขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร              
ที4่084/2524
ลงวันท่ี 
12 พ.ย. 24 
-กฎหมาย
ขอบัญญัต ิ
ระเบียบที่
เก่ียวของ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากธุรการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 

ดําเนินการ 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>> 2.1  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 

9 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
1-7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-3 วัน 

 
- ตรวจสอบวินัยหนีสิ้นและสวสัดกิารตาง ๆ 

 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร 
และทําหนังสือเพ่ือขออนุมัตจิากปลัด
กรุงเทพมหานคร 
( กรณีลูกจางประจํา กทม. ) 
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
( กรณขีาราชการ กทม. ) 
 
- ผอ.กบบ. ลงนามเรียน ผอ.สนค.ลงนาม
เรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมตัิเบิกจายฯ  (ปฏิบติั
ราชการแทนผว. กทม. ) 
 
 
สงคืนหนวยงานตนสังกัด(กรณีลูกจางประจํา 
กทม.) 
ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคาํสั่ง 
จายเงนิบําเหน็จปกต ิ
 

 
เอกสารครบถวน 

 
 
 
 
 

ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ
บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ืองครบถวนถูกตอง 
 
 
ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ
บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ืองครบถวนถูกตอง 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 
เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
 
 
ผอ. กบบ 
ผอ. สนค. 
ป. กทม. 
 
 
50 สํานักงานเขต 
19 สํานัก 
กองกลาง 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยบําเหน็จและ
เงินชวยเหลือคาทํา
ศพของลูกจาง 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมติัเบิกจายเงนิ 
บําเหน็จปกติของ 

ลูกจางและขาราชการ กทม. 

ผอ.กบบ. สนค. และ 
ป.กทม. อนุมัติแทน 

ผว.กทม. 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ตรวจสอบฎีกาและจายเงิน 

ออกคาํสั่ง 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>> 2.1  กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 
 

15 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
สงเร่ืองอนุมัตใิหสํานักงานกองทุนฯอนมุัติ
ตั้งฎีกาเบิกจายเงนิในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
สงเร่ืองอนุมัติจักทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณในสวนของขาราชการ กทม.
และลูกจางประจํา กทม. ที่เบิกเงนิอุดหนุน
รัฐบาล 
 
เจาหนาที่หักงบประมาณเงนิอุดหนุนรฐับาล 
 
 
 
ผอ.กบบ.ลงนาฎีกา 
 
 
สงเร่ืองใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจความ
ถูกตอง 
 
 
กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการและ
ลูกจางประจํา กทม.ท่ีเบิกจายเงนิอุดหนุน
รัฐบาล 

 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
ลงทะเบียนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถวน ถูกตอง 
 

ถูกตอง 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

สมุดคมุ
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญ 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
ผอ.กบบ. 
 
 
กองตรวจจาย 
 

 
กองการเงิน 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตั้งฎีกาตรวจสอบและจายเงิน 

จัดทําใบขอเบิกเงนินอก
งบประมาณ 

หักงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ.ลงนาม 

ตรวจสอบฎีกาและอนุมติั 

จายเช็ค 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>>2.2กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จพิเศษ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 – 4 วัน 

ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงานจํานวน 50 
สํานักงานเขต และ 19 สํานัก ผอ.กบบ.
มอบหมายใหดาํเนินการ 
 
 
 
เจาหนาที่ลงรบัเรื่องใหเจาหนาที่ดาํเนินการ
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบเอกสารขอรบับําเหน็จรายเดือน
ของลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครบถวน 

 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เอกสารครบถวน 

 
 
 
 
 

ถูกตองตากฎหมาย
และระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ืองความถูกตอง 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและ 
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 
 
นักวิชาการเงินและ 
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

-แบบคําขอรับ
บําเหน็จลูกจาง 
-แบบรับรองประวัติ
การทํางานและเวลา 
-แบบแสดงรายการ
หักลดหยอนภาษีเงิน
ได 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร          
วาดวยบําเหน็จและ
เงินชวยเหลือคาทํา
ศพของลูกจาง 
-คําสั่งของ
กรุงเทพมหานคร         
ที่ 4084/2525 
ลงวันท่ี12พ.ย. 24  
-กฎหมาย 
ขอบัญญัติ ระเบียบ
ที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากธุรการ 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>>2.2 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จพิเศษ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
8 
 
 
9 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 3 วัน 
 

1 วัน 

 
- เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร 
- เสนอหนังสือสงคืนเอกสารใหหัวหนา 
กลุมงาน 
 
- ตรวจสอบวินัยและหนี้สินและสวสัดิการ
ตาง ๆ 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร 
และทําหนังสือเพื่อขออนุมัตจิากปลัด
กรุงเทพมหานคร 
- ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค.ลงนาม
เรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมัติเบิกจายฯ 
 
ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคาํสั่งบําเหน็จ
รายเดือน 
สงเร่ืองอนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงิน 
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารครบถวน 
 
 
 
 

ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญและ 
หลักฐานประกกอบ

เร่ืองครบถวนถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชี 
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
 
ผอ.กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ขออนุมติัเบิกจายเงินบําเหน็จ
รายเดือนของลูกจางประจํา กทม. 

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

ออกคาํสั่ง 

รับคาํสั่งจายบาํเหน็จราย
เดือนเพื่อสรปุจํานวนราย
และจํานวนเงินท้ังหมด 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>>2.2 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จพิเศษ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 
 

15 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
สงเร่ืองอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงนินอก
งบประมาณในสวนของลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 
 
หักเงินงบประมาณ 
 
 
-ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา 
 
 
สงฎีกาใหสํานักงานเลขานุการ 
สํานักการคลัง (งบ กทม.) 
 
 
สงฎีกาใหกองตรวจจาย ( งบเงินอุดหนุน
รัฐบาล ) 
 
 
กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการและ
ลูกจางประจํา กทม. ที่เบิกจายเงนิอุดหนุน
รัฐบาล 
 
 

 
เอกสารประกอบ 
ถูกตอง ครบถวน 

 
 
ลงทะเบียนถูกตอง 

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
ถูกตอง ครบถวน 

 
 

ถูกตอง 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

สมดุคมุ
ทะเบียน 

 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญช ี
 
 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญช ี
 
ผอ.กบบ. 
 
 
สํานักงานเลขานุการ 
สํานักการคลัง 
 
 

กองตรวจจาย 
 
 
 

กองการเงิน 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําใบขอเบิกจายเงนิ 

หักงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 

ตรวจสอบฎีกา 

และจายเงิน 

ตรวจสอบฎีกา 

และอนุมัต ิ

จายเช็ค 



 
 

2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ>>2.3 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จรายเดือน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
4 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 4 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
- ธุรการ รับเรื่องจากหนวยงานจํานวน 50  
สํานักงานเขต และ 19 สํานัก  ผอ.กบบ 
มอบหมายใหดาํเนินการ 
 
 
- เจาหนาที่ลงรบัเรื่องใหเจาหนาที่
ดําเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จตายเดือน
ของลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
- เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร เสนอ
หนังสือสงคืนเอกสารใหหัวหนากลุมงาน 
 
 

 
ลงทะเบียนรับหนังสือ

เอกสารครบถวน 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
เอกสารครบถวน 

 
 
 
 

ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ

บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ

เร่ืองครบถวนถกูตอง 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชี 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชี 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงินและ
บัญชีนักวชิาการคลัง 

 
- แบบคําขอรับ
บําเหน็จลูกจาง 
-แบบรับรองประวัติ
การทํางานและเวลา
ทวีคูณฯ 
- หนังสอืรับรองวัน
ลา 
-แบบแสดงรายการ
หักลดหยอนภาษีเงิน
ได 

 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยบําเหน็จและเงิน
ชวยเหลือคาทําศพ
ของลูกจาง 
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
4048/2524 ลง
วันท่ี 12 พ.ย. 24 
- กฎหมาย 
ขอบัญญัติระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากธุรการ 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 

ลงรบัเรื่องและมอบงาน 

ดําเนินการ 



 
 

2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ  >>2.3 กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 

  
 
- ตรวจสอบวินัยหนีสิ้นและสวสัดกิารตาง ๆ 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร
และทําหนังสือเพื่อขออนุมัตจิากปลัด
กรุงเทพมหานคร 
(กรณีลูกจางประจํา  กทม.) 
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
(กรณีขาราชการ กทม.) 
 
- ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค.ลงนาม 
เรียน ป.กทม.  เพื่ออนุมัติเบิกจายฯ 
 
 
 
ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคาํสั่ง บําเหน็จ
รายเดือน 

 
 

เอกสารครบถวน 
 
 
 
 
 

ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ
บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ือครบถวนถูกตอง 
 
 
หลักฐานประกอบ
เร่ืองครบถวนถูกตอง 
ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบของ
บําเหน็จบํานาญและ
หลักฐานประกอบ
เร่ืองครบถวนถูกตอง 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญช ี
 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
 
 
ผอ.กบบ. 
ผอ.สนค. 
ป.กทม. 
 
 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ขออนุมัติเบิกจายเงนิ
บําเหน็จปกติของลูกจาง
และขาราชการ กทม. 

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

ออกคําสั่ง 



 
 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จ  >>2.3 กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จรายเดือน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
9 

 
 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 

12 
 

13 
 

14 
 

15 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
- สงเร่ืองอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน 
 
 
 
 
 
- สงเรื่องอนุมตัิจัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณในสวนของลูกจางประจํา
กรุงเทพมหานคร 
 
หักเงินงบประมาณ 
 
ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา 
 
สงฎีกาใหสํานักงานเลขานุการสํานักการคลัง
(งบ.กทม.) 
 
สงฎีกาใหกองตรวจจาย (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 
 
กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการและ
ลูกจางประจํา กทม. ที่เบิกจายเงนิอุดหนุน 
 

 
ความถูกตองครบถวน 

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ
ครบถวน ถูกตอง 

 
 

ลงทะเบียนถูกตอง 
 

เอกสารประกอบ
ครบถวน ถูกตอง 

 
ถูกตอง 

 
ถูกตอง 

 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

สมุดคมุทะเบียน 
 

เอกสาร 
 

 
เจาพนักงาน

การเงนิและบัญช ี
 
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

 
 

ผอ.กบบ. 
 

สํานักงานเลขานุการ 
สํานักการคลัง 

 
กองตรวจจาย 

 
กองการเงิน 

 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับคําสั่งจายบําเหน็จ 

รายเดือนเพื่อสรุปจํานวน
รายและจํานวนเงินทั้งหมด 

จัดทําใบขอเบิกจายเงิน 

หักงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ.ลงนาม 

ตรวจสอบฎีกาและจายเงิน 

ตรวจสอบฎีกาและอนุมติั 

จายเช็ค 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.4 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จดํารงชีพ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

 
3 
 

 

 
4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 

 
2-3 วัน 

 
 
 

1-4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 

 

 
- รับเอกสารประกอบการเบิกจายจาก
ขาราชการบํานาญพรอมใหกรอกหนังสือ
รับรองและขอเบิกบําเหน็จดํารงชพี 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารตาง ๆวาถูกตอง
ครบถวนหรือไมและเคยไดย่ืนคาํรองขอเบิก
หรือไดรับเงินบําเหน็จดํารงชีพกรณีอายุครบ  
65 ป, 70 ป 
 

- จัดทําหนังสือของอนุมัติเบิกจายเงินพรอม
เอกสารประกอบและตารางสรุป
รายละเอียดการเบิกจายของผูมสิีทธิไดรับ 
เพ่ือเสนอผูบังคับบญัชา 
 
-สงเร่ืองอนุมัตใิหสาํนักงานกองทนุฯอนมุัติ
ตั้งฎีกาเบิกจายเงินในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
-จัดทําใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณใน
ระบบ MIS2 พรอมเอกสารประกอบ 
(กรณเีบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 

 
 เจาพนักงาน

การเงินและบัญช ี

 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 

 
แบบหนังสือรับรอง
และขอเบิกบําเหน็จ
ดํารงชีพกรณีผูรับ
บํานาญอายุตั้งแต  
65 ป, 70 ป 

 
- กฎกระทรวง 
กําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จ
ดํารงชีพ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการพัสด ุ
-หนังสือที ่ 
กท1309/5166 
ลงวันที7่ สิงหาคม
2552 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง 

จัดทําหนังสอืขออนุมัติ
และเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบตั้งฎีกาจายเงิน 

จัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.4 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จดํารงชีพ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 

  
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
1-2 วัน 

- เจาหนาที่หักงบประมาณเงนิอุดหนุน
รัฐบาล 
 
 
- ผอ.กบบ.ลงนามฎีกา 
 
 
- สงฎีกาใหกองตรวจจาย 
 
 
กองการเงนิจายเช็คใหขาราชการบํานาญท่ี
เบิกจายเงินอุดหนุนรฐับาล 
 
 
- คณะกรรมการรับ-สงเงิน รับเช็คจากกอง
การเงนิ 
 
-คณะกรรมการรับ-สงเงนิ รับเช็คจากกอง
การเงนินําสงใหธนาคาร พรอมรายละเอียด
เลขที่บัญชีและแผนขอมูล 
- จัดเก็บเอกสารตางๆ เขาแฟม เชน 
หนังสือ ขออนุมัติฎีกา 
หนังสือถึงธนาคาร 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
กองตรวจจาย 
 
 
กองการเงิน 
 
 
 
คณะกรรมการรบั-
สงเงินกองบําเหน็จ
บํานาญ 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 

ตรวจสอบฎีกาและอนุมตั ิ

หักงบประมาณ 

คณะกรรมการรับสงเงิน 
รับเช็ค 

จายเช็คใหขาราชการ
บํานาญ 

จัดทําขอมูล 

สงใหกับธนาคาร 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
1 วนั 

 
 
 
1-4 วัน 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 

 

 
- ธุรการรับเร่ืองจากหนวยงานจํานวน 50 
สํานักงานเขต และ 19 สํานัก ผอ.กบบ. 
มอบหมายใหดาํเนินการ 
 
- เจาหนาที่ลงรับเรื่องใหเจาหนาที่
ดําเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารขอรับบําเหน็จตกทอด 
 
 
 
 
- เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร 
-เสนอหนังสอืสงคืนเอกสารใหหัวหนา 
กลุมงาน 
 
- ไมตองตรวจสอบวินัยและสวสัดกิารตาง ๆ 
 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน                
ความรวดเร็ว 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน    

 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเร็ว             
 
 
 
 

 
 งานธุรการ 

 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 

 
- แบบ บ.ก.1 
-รายการรับ
เงินเดือน(บ.ก.2) 
-ใบรับรองประวัติ
ประจําตัว
ขาราชการ กทม.ฯ 
-หนังสือรับรองวัน
ลา 
-แบบแสดงราการ
หักลดหยอนภาษี
เงินได 
บก.3 
ปค.14 
แนบคํารับรองของผู
ขอ 
แนบรายการ
สอบสวนบําเหน็จ
ตกทอด 

 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถิ่น 
-ระเบียบ
กระทรวงมหาดไท
ยวาดวยกองทุน
บําเหน็จบาํนาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่
4084/2524 ลง
วันท่ี 12 พ.ย. 24 
- กฎหมาย 
ขอบัญญติั ระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากธุรการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ดําเนินการ 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

  
1-7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 

 
-เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสารและ
ทําหนังสือเพ่ือขออนุมตัิจากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
- ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค. ลงนาม
เรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมตัิเบิกจายฯ (ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.) 
 
 
ธุรการสงกองกลาง ออกเลขคาํสั่งบําเหน็จ
ตกทอด 
 
สงเร่ืองอนุมัตใิหสํานักงานกองทุนฯ อนุมัติ
ตั้งฎีกาเบิกจายเงินในสวนของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
สงเร่ืองอนุมัติตั้งฎีกาเบิกจายเงินในสวนของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครที่เบิกเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
 
 
 
 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
ความรวดเรว็ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 
 
 

 
 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 

 

  
สามัญตองนําเขาที่
ประชุม ก.บ.ก. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ออกคาํสั่ง 

ขออนุมติัเบิกจายเงนิ
บําเหน็จตกทอด 

ผอ.กบบ. สนค. และ 
ป.กทม. อนุมัติแทน 

ผว.กทม. 

จัดทําใบขอเบิกเงิน
นอกงบประมาณ 

ตั้งฎีกาตรวจสอบ 

และจายเงิน 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
11 

 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-เจาหนาหักงบประมาณเงินอุดหนนุรัฐบาล 
 
 
- ผอ.กบบ. ลงนามฎีกา 
 
 
 
- สงเร่ืองใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจความ
ถูกตอง 
 
กองการเงนิจายเช็คใหทายาทขาราชการ
กรุงเทพมหานครท่ีเบิกจายเงินอุดหนุน
รัฐบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 

ถูกตอง 

  
 
 
 
 
 
 
 

กองตรวจจาย 
 
 

กองการเงิน 

  

ตรวจสอบฎีกาและอนุมติั 

หักงบประมาณ 

เสนอ ผอ.กบบ.ลงนาม 

จายเช็คใหขาราชการ 

บํานาญ 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการบาํนาญถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 
1 วนั 

 
 
 
1 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 

 
- รับแจงทายาทขาราชการบํานาญที่ถึง             
แกกรรม 
 
 
 
 
- คํานวณเงนิสงคืนสํานักงานกองทุนฯกรณี
ขาราชการบํานาญ กทม. 
-คํานวณเงนิสงคืนกองการเงนิ 
(กรณีเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล) 
 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
-เสนอหัวหนากลุมงานฯลงนามใบเสร็จรับเงิน 
 
 
นําเงนิฝากธนาคาร 
 
 
 
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําใบนําสงคืนเงนิ 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน                

ความรวดเร็ว 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน    

 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน    

 
 
 

 
 

 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

 
-แบบ บ.ก.3 
-แบบสรุปบําเหน็จ
ตกทอด 
-คํารับรองของผูขอ 
-รายการสอบสวน
บําเหน็จตกทอด
หรือบํานาญพิเศษ 
-ปค.14 

 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถิ่น 
-ระเบียบ
กระทรวงมหาดไท
ยวาดวยกองทุน
บําเหน็จบาํนาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร         
ที4่084/2524 
ลงวันที1่2พ.ย.24 
- กฎหมาย 
ขอบัญญติั ระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากทายาท 

ขาราชการบํานาญถึง
แกกรรม 

ตรวจสอบ/คํานวณเงนิสงคืน 

นําเงินฝากธนาคาร 

รับเงินสงคืนเสนอหัวหนา
กลุมงานฯลงนาม
ใบเสร็จรับเงิน 

จัดทําใบนําสงเงนิคืน 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการบาํนาญถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
7 
 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 
 

10 
 
 
 

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

 
- ผอ.กบบ.ลงนามใบนําสงเงิน 
 
 
 
- สงใบนําสงเงินใหกองการเงิน 
 
 
-ตรวจสอบเอกสารขอรบับําเหน็จตกทอด 
 
 
 
 
-เมื่อพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวนจึง
ดําเนินการทําหนังสือสงคืนเอกสาร 
-เสนอหนังสอืสงคืนเอกสารใหหัวหนา 
กลุมงาน 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร และ
ทําหนังสือเพ่ือขออนุมตัิจากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 
 

 
 

 
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
กองการเงิน 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญชี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

 

 ขรก.บํานาญ
สามัญตองนําเขาที่
ประชุม.  ก.บ.ก. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.กบบ.ลงนาม 

ตรวจสอบเอกสาร 

สงคืนเงนิอุดหนุนท่ัวไป 

ดําเนินการ 

ขออนุมติัเบิกจายเงิน 
บําเหน็จตกทอด 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการบาํนาญถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

11 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 

15 
 
 
 

16 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

 

 
- ผอ.กบบ.ลงนามเรียน ผอ.สนค. ลงนาม
เรียน ป.กทม. เพ่ืออนุมตัิเบิกจายฯ (ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.) 
 
 
-ธรุการสงกองกลาง ออกเลขคําสั่งบํานาญ 
 
 
สงเร่ืองอนุมัตใิหสํานักงานกองทุนฯอนมุัติ
ตั้งฎีกาเบิกจายในสวนของขาราชการ
บํานาญ กทม. สามัญ 
 
สงเร่ืองอนุมัติจัดทําใบขอเบิกเงนินอก
งบประมาณในสวนของขาราชการบํานาญที่
เบิกจายเงินอุดหนุนรฐับาล 
 
 
 
 
หักงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

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

ตั้งฎีกาตรวจสอบ 
และจายเงิน 

ออกเลขคาํสั่ง 

จัดทําใบขอเบิกเงิน
นอกงบประมาณ 

หักงบประมาณ 



 

 
2. กระบวนการเบิกจายเงนิบํานาญ  >>2.5 กระบวนการเบิกจายเงนิบําเหน็จตกทอด (กรณีราชการบาํนาญถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
17 

 
 
 

18 
 
 
 

19 
 
 
 
 
 

  
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ผอ.กบบ ลงนามฎีกา 
 
 
 
สงเร่ืองใหกองตรวจจายเพ่ือตรวจความ
ถูกตอง 
 
กองการเงนิจายเช็คใหทายาทขาราชการ
บํานาญ กทม.ท่ีเบิกจายเงนิอุดหนนุรัฐบาล 
 
 

 
 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 

ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

กองตรวจจาย 
 
 

กองการเงิน 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 

จายเช็คใหทายาท
ขาราชการบํานาญ 

ตรวจสอบฎีกา 

และอนุมัต ิ



 
 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.1  การประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 

4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

การจัดเตรียมเอกสารเพื่อเขาประชุม 
 
 
 
ตรวจสอบเอกสารเพื่อเขาประชุม 
 
 
 
จัดพิมพเอกสาร ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
จัดทําหนังสอืเชิญประชุม และสงวาระการ
ประชุม 
 
 
 
คณะกรรมการฯพิจารณา สั่งการเก่ียวกับ
การเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด 
 
 
 
คณะกรรมการฯพิจารณาอนุมัติจดัทํา
รายงานการประชุม 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 นักวิชาการคลัง 
 
 
 

นักวิชาการคลัง 
 
 
 

นักวิชาการคลัง 
 
 

นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการคลัง 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เอกสาร 

ตรวจสอบการ
การ 

จัดเตรียมระเบียบวาระ
และนัดประชุม 

ประชุมคณะ
กรรมการฯ 

จัดทําหนังสอืเชิญประชุม
และสงวาระการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม
และรับรอง 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>> 3.1  การประชุมคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 

8 
 
 
 

 

  
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม เพ่ือนําเรียนหัวหนา
สํานักงานกองทุนฯ 
 
 
หัวหนาสํานักงานกองทุนฯ ลงนามรับรอง
รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.กบบ 

หัวหนาสํานักงาน
กองทุนฯ 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

ธุรการรับเร่ืองจากกองบัญชีแจงยอดรายได 
กทม. 
 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบและขอ
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 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 

8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
10 
 
 
11 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงัอนุมัติ
งบประมาณและเงินประจํางวด 

 

ธุรการจัดทําใบขอเบิก 

 

 

 

 

ผอ. กบบ.ลงนาม 

 
สํานักงานเลขานกุารสาํนักการคลัง ตรวจสอบ
ฎีกาและจายเช็ค 

 

  
งานธุรการ 

 
 
 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการ 
สํานักการคลัง 

  
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ไดงบประมาณอนุมตัิ
ตรวจสอบ 

หักงบประมาณจัดทํา 

ใบขอเบิก 

ลงทะเบียนคมุ 

เสนอ ผอ.กบบ 

สํานักงานเลขานกุารสาํนัก
การคลัง ตรวจสอบฎีกา

และจายเชค็ 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

12 
 
 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 

15 
 
 
 

16 
 
 

17 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 

 
 
 

 

 
คณะกรรมการกองทุนฯรับเช็คสมทบฯ 
 
 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเขียนใบนําฝากเช็ค

เขาบัญชีกองทุนฯ 
 
กรณีมีหนวยงานขอกูยมืเงินกองุทนฯ

เจาหนาที่นําเรื่องเสนอคณะกรรมการ
กองทุนฯเพื่อขอความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรีมหาดไทย 

รัฐมนตรีมหาดไทยเห็นชอบใหกูยมืเงิน 
 
 
 
 
ผว.กทม.อนุมัตใิหเบิกจายเงินใหกูยืมจาก

เงนิกองทุนฯ 
 
เจาหนาที่ทําสัญญาใหกูยมืเงินกับสถานธ

นานุบาลและสหกรณฯ 

     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นําเช็คฝากธนาคาร 

คณะกรรมการรบัสงเงิน 

รับเช็ค 

รัฐมนตรีมหาดไทย
เห็นชอบ 

คณะกรรมการฯเห็นชอบกูเงนิ 

ผว.กทม. อนุมติั 

สถานธนานุบาลและ
สหกรณฯกู 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ(กรณีขาราชการบํานาญถึงแกกรรม) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 

 
 

 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5-30    
 นาท ี

 
 
 
เจาหนาที่รับแจงจากทายาทขาราชการ
บํานาญถึงแกกรรม 
 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร
และคํานวณเงนิบํานาญสงคืนสาํนักงาน
กองทุนฯ 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําเอกสารและรับ
เงนิคืนจากทายาทของขาราชการบํานาญท่ี
ถึงแกกรรม 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําใบเสร็จรับเงิน
และเสนอหัวหนางานเพื่อนําเงนิสงคืน
สํานักงานกองทุนฯ 
 
 
สํานักงานกองทุนฯ รบัเงินสงคืนและจัดทํา
ใบนําสงเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
นักวิชาการคลัง 
 
 
 
นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
นักวิชาการคลัง 
 
 
 
นักวิชาการคลัง 

  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ/คาํนวณเงนิ
บํานาญสงคืน 

สงคืนเงินใหสํานักงาน
กองทุนฯ 

เสนอหัวหนากลุมงานฯ 1 
ลง นามใบเสร็จรับเงนิ 

รับเงินสงคืน 

กรณีขาราชการบํานาญถึงแกกรรม 

รับแจงจากทายาท 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
1-2 วัน 

 
สํานักงานกองทุนฯ นําเงินสงคืนนําฝาก
ธนาคาร 
 
 
 
 
ผอ.กบบ. ลงนามอนุมตั ิ
 
 
 
 
 
รับคําสั่งจายบํานาญรายใหมเพ่ือสรุป
จํานวนรายและจํานวนเงนิของขาราชการ
บํานาญทั้งหมดที่เปฯรายเดือน และที่ถึงแก
กรรมทั้งหมด 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําฎีกาเบิกเงนิ
บํานาญประจําเดือนปกต ิ

   
นักวิชาการคลัง 
 
นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
นักวิชาการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําใบนําสงเงินคืน 

นําเงินฝากธนาคาร 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 

รับคําสั่งจายบาํนาญ
รายใหมท้ังหมดและ
ที่ถึงแกกรรมทั้งหมด 

รวบรวมเอกสาร 

กรณรัีบบํานาญปกต ิ



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
1 วนั 

 
1วัน 
 
 
 
 

 

 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดฎีกาเบิกเงนิ
บํานาญประจําเดือน 
 
 
 

หักเงินงบประมาณ 
 
 
ผอ.กบบ.ลงนาม 
 
 
 
สํานักงานกองทุนฯตรวจสอบฎีกาเพ่ือ
จายเงนิ 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารท่ีแกไขจากหนวยงาน 
 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน
เอกสาร 

 
 
 
 
 
     ความถูกตอง 

 เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญชี
นักวิชาการคลัง 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
สํานักงานกองทุน 
บําเหน็จบํานาญฯ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําฎีกาเบิกเงนิบํานาญ
ประจําดือน 

เสนอ ผอ.กบบ.ลงนาม 

หักงบประมาณ 

ตรวจสอบฎีกาและ 
เบิกจายเงิน 

รับเร่ือง/ตรวจ/แกไข 

ตรวจสอบ 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 

13 

  
 
1-3 วัน 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
1 -3วัน 
 
 
 
 
1 -3วัน 
 

 
 
จัดทํารายงานหลักเงนิบํานาญปกตอ 
 
 
 
ผูรับผิดชอบเจาหนาที่รับเอกสารจาก
หนวยงานเพ่ือหักเงินสวัสดิการฯ 
 
 
 
กฌ.กทม.กฌ.มหาดไทย สหกรณฯคร,ู 
สหกรณ กทม. สหกรณวชิรพยาบาล และ
กรมบังคับคดีนําใบรายการแจงหักเงิน 
 
 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการหักเงินตาง ๆ 
ตามรายการแจงหัก 
 
 
เจาหนาที่จัดทํารายการสรุปยอดเงินบํานาญ
สุทธิและเงินสวัสดิการ 
 
 

   
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเอกสารจากหนวยงาน
สวัสดิการตาง ๆ  

กฌ.กทม.กฌ.มหาดไทย
,สหกรณครู กทม สหกรณ 
กทม. สหกรณวชิรพยาบาล

และกรมบังคบัคด ี

จัดทํารายงานหักเงิน
บํานาญ 

หักเงนิสวัสดกิารรายงาน
หักเงิน 

สรุปยอดเงนิบํานาญสุทธิ
เละเงินสวัสดิการ 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
14 

 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 

16 
 
 
 

17 
 
 

18 
 
 
 
 

 
1-2วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
จัดทําขอมูลนําสงธนาคารเพื่อโอนเงิน
บํานาญปกติประจําเดือนใหแกขาราชการ
บํานาญ กทม. 
 
 
 
 
เจาหนาที่จัดทําใบนําฝากเงินและแคชเชียร
เช็คนําสงธนาคาร 
 
 
จัดทําหนังสอืถึงธนาคารเพ่ือขอโอนเงิน
บํานาญประจําเดือนเสนอ 
 
 
ผอ.กบบ.ลงนาม 
 
 
คณะกรรมการฯ รับเช็คบํานาญและเช็คหัก
สวัสดิการตาง ๆ 

   
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําโปรแกรมสงบํานาญ
ประจําเดือนใหธนาคาร

ทั้งหมด 7 แหง 

จัดทําใบนําฝากเงนิและ
แคชเชยีรเช็ค 

จัดทําหนังสอืถึงธนาคาร 

เสนอ ผอ.กบบ ลงนาม 

คณะกรรมการฯรับเช็คเงิน
บํานาญ และเช็คสวสัดิการ

ตาง ๆ 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
19 

 
 
 

20 
 
 

21 
 
 
 

22 
 
 
 

23 
 
 
 

24 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
สํานักงานกองทุนฯออกเช็คใหและเช็คหัก
สวัสดิการตาง ๆ 
 
คณะกรรมการฯ จัดทําหนังสอืสงใหธนาคาร 
 
 
 
เจาหนาที่จัดทําหนังสอืพรอมเช็คฯและ
แผนขอมูลบํานาญรายเดือนสงธนาคาร 
 
 
เจาหนาที่รับคืนสําเนาใบฝากเงินและ
แคชเชียรเช็คธนาคาร 
 
 
จัดทําใบนําสงเงินเจาหนาที่รับคืนหนวยงาน
ที่ใหหักสวสัดิการตาง ๆ 
 
 
เจาหนาที่ผูรบผิดชอบดําเนินการจัดเก็บ
ใบสาํคัญเพ่ือเปนหลักฐานสงใหกับ 

   
สํานักงานกองทุน
บําเหน็จบํานาญฯ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สบก.ออกเช็ค 

คณะกรรมการจัดทําหนังสอื 
สงธนาคาร 

หนังสอืพรอมเช็คฯ 
และแผนขอมูล 

รับคืนสําเนาใบนําฝากเงนิ
และแคชเชียรเช็ค 

จัดทําใบนําสงเงินคนื
หนวยงานสวัสดิการตางฯ 

จัดเก็บใบสําคญั 



 

 
3.กระบวนการบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ>>3.2 การบริหารเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
25 

 
 
 
 
 

26 
 
 
 
 

27 
 
 

28 
 
 
 

29 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 

 
กฌ.กทม.,กฌ.มหาดไทย,สหกรณฯ ครู กทม 
สหกรณฯ กทม. สหกรณวชิรพยาบาลและกรม
บังคับคด ี
 
 
 
เจาหนาที่จัดทําหนังสอื ภ.ง.ด.1 ประจําเดือนสง
ใหกับ กรมสรรพากร เสนอ ผอ.กบบ. 
 
 
 
ผอ.กบบ.ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ผูรบัผดิชอบจัดเก็บหลักฐานใบสําคญั 
 
 
 
 

     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กฌ.กทม.,กฌ.มหาดไทย
,สหกรณครู กทม สหกรณ 
กทม. สหกรณวชิรพยาบาล

และกรมบังคบัคด ี

จัดทํา ภ.ง.ด.1 
ประจําเดือน 

เสนอ ผอ.กบบ. ลงนาม 

นําสงกรมสรรพากร 

จัดเก็บใบสําคญั 



 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.1  กระบวนงานการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

 
1 วนั 

 
 

 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

 
ธุรการจัดทําใบคําขอเบิกเงินเงินยืมจากกอง
บัญช ี
 
 
กองบัญชีอนุมัติเงินยืม 
 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงั
ตรวจสอบ 
 
 
คณะกรรมการรับ-สงเงิน รับเงนิยืมฯ จาก
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงั เพ่ือนํา
ฝากธนาคาร 
 
คณะกรรมการรับ-สงเงิน ถอนเงนิสดเพ่ือ
จายคารักษาพยาบาล 

 
ความถูกตอง

ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง
ครบถวน 

 
 

ความถูกตอง
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 

  
เจาพนักงาน
ธรุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
นักวิชาการเงินและ
บัญชชีํานาญการ 
นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชชีํานาญงาน 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอขอ 

สก.สนค. 
ตรวจสอบ 

กองบญัช ี
อนุมติัเงนิ 

รับเงินยืมทดรอง
ราชการนําฝากธนาคาร 

คณะกรรมการรับสงเงิน 
ถอนเงินสดเพ่ือจาย 
คารักษาพยาบาล 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.1  กระบวนงานการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

  
1 ชม. 
 
 
 
 
5 - 20
นาท ี
5 วัน 

 
 
 

5 - 10
นาท ี

 
 
 
 

1-5 วนั 
 

 
 
 
 

 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรับเอกสารหลักฐาน
และใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล (กรณี
จายเปนเงนิสด) 
 
 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารหลักฐานและอนุมัติจายเงิน 
กรณีจายเปนเงนิสดกรณีโรงพยาบาลเอกชน
จายภายใน 5 วัน 
 
 
เจาหนาที่ผูรบผิดชอบจายเงินใหคารักษา 
พยาบาลเปนเงนิสดใหแกขาราชการบํานาญ 
กทม. 
 
 
 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรวบรวมและจัดทําใบ
ขอปกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
ความรวดเรว็ 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชีชํานาญงาน 
 
 
 
นักวิชาการเงนิและ
บัญชชีํานาญการ 
นักวิชาการเงนิและ
บัญชชีํานาญการ
พิเศษ 
นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จายเงินสดใหผูขอ
เบิกเงินจากเงินยืม

ทดรองราชการ 

รับเอกสารและใบเสร็จรับเงิน
คารักษาพยาบาล 

รวบรวมและจัดทํา
เอกสารใบสําคญั และ 
จักทําใบขอเบิกจายเงิน
คารักษาพยาบาล 

ตรวจสอบความถูกตอง
เอกสารหลกัฐานใบเสรจ็ 

รบัเงินค่ารกัษาพยาบาล 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.1  กระบวนงานการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 

 
ผอ.กบบ.ลงนามอนุมัติจายเงนิ(ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.) 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง หัก
งบประมาณเงินยืมฯ 
 
-เจาหนาที่รับเรื่องและ ดึงใบขอเบิกจาก
ระบบ MIS และงบรายละเอียดใบขอเบิก 
 
 
กองตรวจจายตรวจสอบฎีกาและอนุมัติ                
งบเงินอุดหนุนรฐับาล 
 
 
กองการเงินสั่งจายเช็คคารักษาพยาบาล 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง
ตรวจสอบฎีกา เพื่ออนุมัติจาย(กรณี
โรงพยาบาลเอกชน) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน
ธรุการปฏิบัติงาน 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กบบ. 
ลงนามอนุมัต ิ

หักงบประมาณ 

ตรวจสอบฎีกา
และอนมุัต ิ

บันทึกขอมูลลง MIS 

จายเช็ค 

สก.สนค. 
ตรวจสอบฎีกา 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.2  กระบวนงานการเบิกจายเงินคาเลาเรียน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

 
1 วนั 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
 
 

 
ธุรการจัดทําใบคําขอเบิกเงินเงินยืมจากกอง
บัญช ี
 
 
กองบัญชีอนุมัติเงินยืม 
 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงั
ตรวจสอบ 
 
 
คณะกรรมการรับ-สงเงิน รับเงนิยืมฯ จาก
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลงั เพ่ือนํา
ฝากธนาคาร 
 
คณะกรรมการรับ-สงเงิน ถอนเงนิสดเพ่ือ
จายคาเลาเรยีน 

 
ความถูกตอง

ครบถวน 
ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 
 

ความถูกตอง
ครบถวน 

ความรวดเร็ว 

  
เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
นักวิชาการเงินและ
บัญชชีํานาญการ 
นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชชีํานาญงาน 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอขอ 

สก.สนค. 
ตรวจสอบ 

กองบญัช ี
อนุมติัเงนิ 

รับเงินยืมทดรอง
ราชการนําฝากธนาคาร 

คณะกรรมการรับสงเงิน 
ถอนเงินสดเพ่ือจาย 
คารักษาพยาบาล 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.2  กระบวนงานการเบิกจายเงินคาเลาเรียน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

  
1 ชม. 
 
 
 
 
5 - 20
นาท ี
5 วัน 

 
 
 

5 - 10
นาท ี

 
 
 
 

1-5 วนั 
 

 
 
 
 

 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรับเอกสารหลักฐาน
และใบเสร็จรับเงินคาเลาเรียน(กรณีจายเปน
เงนิสด) 
 
 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารหลักฐานและอนุมัติจายเงิน 
กรณีจายเปนเงนิสดกรณีโรงพยาบาลเอกชน
จายภายใน 5 วัน 
 
 
เจาหนาที่ผูรบผิดชอบจายเงนิใหคาเลาเรียน
เปนเงินสดใหแกขาราชการบํานาญ กทม. 
 
 
 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรวบรวมและจัดทําใบ
ขอปกจายเงินคาเลาเรียน 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 
ความรวดเรว็ 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

ความรวดเรว็ 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

 
เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชีชํานาญงาน 
 
 
 
นักวิชาการเงนิและ
บัญชชีํานาญการ 
นักวิชาการเงนิและ
บัญชชีํานาญการ
พิเศษ 
นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จายเงินสดใหผูขอ
เบิกเงินจากเงินยืม

ทดรองราชการ 

รับเอกสารและใบเสร็จรับเงิน
คาเลาเรียน 

รวบรวมและจัดทํา
เอกสารใบสําคญั และ 
จักทําใบขอเบิกจายเงิน
คาเลาเรียน 

ตรวจสอบความถูกตอง
เอกสารหลกัฐานใบเสรจ็ 

รบัเงินค่ารกัษาพยาบาล 



 

 
4. กระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการ  >> 4.2  กระบวนงานการเบิกจายเงินคาเลาเรียน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 

 
ผอ.กบบ.ลงนามอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง หัก
งบประมาณเงินยืมฯ 
 
-เจาหนาที่รับเรื่องและ ดึงใบขอเบิกจาก
ระบบ MIS และงบรายละเอียดใบขอเบิกเพ่ือ
เสนอ ผอ.กบบ. 
 
กองตรวจจายตรวจสอบฎีกาและอนุมัติ                
งบเงินอุดหนุนรฐับาล 
 
 
กองการเงินสั่งจายเช็คคาเลาเรียน 
 
 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง
ตรวจสอบฎีกา เพื่ออนุมัติจาย(กรณี
โรงพยาบาลเอกชน) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กบบ. 
ลงนามอนุมัต ิ

หักงบประมาณ 

ตรวจสอบฎีกา
และอนมุัต ิ

บันทึกขอมูลลง MIS 

จายเช็ค 

สก.สนค. 
ตรวจสอบฎีกา 



 

 
5. กระบวนการใหคําปรกึษา แนะนําและแกไขปญหาขาราชการ ลูกจาง และขาราชการบํานาญกรุงเทพมหานคร 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

 

 
1 วนั 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ธุรการลงรับเรื่อง 
 
 
เจาหนาที่ลงรบัเรื่อง 
 
 
 
มอบเจาหนาที่ดําเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
กลุมงานธุรการ 
 

 
 
 
 

หัวหนากลุม 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการกอง 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง 

พิจารณาเร่ือง 

ลงรับเรื่องและมอบงาน 

ตัดสนิใจ 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.1  งานบริหารโครงการ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

  
 
 
3 วนั 
 
 
 
3 วนั 
 
 
 
7 วนั 
 
 
 
 
7 วนั 
 

 
 

 
 

 
 
 
ศึกษาวิเคราะหแนวทางการดําเนินงาน
โครงการท่ีเหมาะสมใหแกขาราชการบํานาญ 
 
 
จัดทําหนังสอืขออนมุัติโครงการท่ีประกอบ 
ดวยแผนงานโครงการและแผนการใช
งบประมาณ 
 
ดําเนินการเสนอหนังสือตอผูบริหาร
ตามลาํดับเพื่อขออนุมัตโิครงการ 
 
 
 
ดําเนินการตามโครงการเพ่ือใหบรรลุ
วัตถุประสงค 
 

 
 
 

3 วนั 
 
 
 

5 วนั 
 
 
 

7 วนั 
 
 
 
 

7 วนั 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทําแผนงานโครงการ 

ศึกษาวิเคราะห 
แนวทางการดําเนินงาน 

ขออนุมติั
โครงการ 

ดําเนินการตามโครงการ 

จบ 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.2. การใหการสงเคราะหขาราชการบํานาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

  
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 
1 วนั 
 
 

 
 
 

 
 
 
รับเรื่องจากขาราชการบํานาญหรือญาต ิ
ทางโทรศพัท / ติดตอดวยตนเอง 
 
 
 
ตรวจสอบเอกสารขอเท็จจรงิของขาราชการ
บํานาญรวมทั้งหลักฐานเอกสารที่เก่ียวของ 
 
 
เสนอเร่ืองเพ่ือขออนุมัต ิผอ.กองฯพิจารณา
สั่งการโดยผานหัวหนางานสวสัดิการ
ขาราชการบํานาญ 
 
หัวหนางานธุรการอนุมัติการใชรถ 
 
ออกตรวจเยี่ยมและใหการสงเคราะห
ขาราชการบํานาญที่เจ็บปวยไมสามารถ
ชวยเหลอืตนเองไดมีเงินไมเพียงพอแกการ
ดํารงชีพ ถูกทอดทิ้งไมมีผูอุปการะ นําหรีด 
เคารพศพ และจัดหาของเยี่ยม ณ สถานท่ีที่
ไดแจงไว 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

 

  
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสารสิทธ ิ

- ทางโทรศัพท 
- ติดตอดวยตนเอง 

ผอ.กอง อนุมติั 

ขอใชรถ 

ใหการสังเคราะห 

รบัเรืÉอง 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.3.  กระบวนงาน แนะนํา ขาราชการบํานาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
2 วนั 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
ดําเนินการรวบรวมและสงเร่ืองตอให
หนวยงานที่เก่ียวชองไดแก สํานักอนามยั 
สํานักพัฒนาสังคม สํานักการแพทย               
พรอมแจงใหขาราชการบํานาญตดิตอไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของนั้น ๆ ในกรณีที่
ขาราชการบํานาญเจ็บปวย ไมสามารถ
ชวยเหลอืตนเองได มีเงินไมเพียงพอแกการ
ดํารงชีพถูกทอดทิ้งไมมอีุปการะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- สํานักอนามัย 
- สํานักพฒันาสังคม 
- สํานักการแพทย 

จบ 

ประสานหน่วยงาน 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.3  กระบวนงาน การใหคําปรึกษา แนะนาํ ขาราชการบํานาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
สอบถามความประสงคจากขาราชการ
บํานาญ กรณีท่ีไมเขาใจในประเด็นตาง ๆ 
ในดานการเบิกจายคารักษาพยาบาล การ
ขอรับเงินบําเหน็จบํานาญการขอรบั
บําเหน็จ การขอรบัเงินบําเหน็จตกทอด การ
ขอรับเงินบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 
 
บันทึกขอมูลลงระบบคอมพิวเตอร 
 
 
 
ขาราชการบํานาญพบเจาหนาที่ และรับคํา
แนะนําโดยเจาหนาที่ใหคําปรึกษาตามความ
ประสงคของขาราชการบํานาญ ในดานการ
เบิกจายคารักษาพยาบาลการขอรับเงิน
บําเหน็จบํานาญ การขอรับเงินบําเหน็จ
บํานาญดํารงชีพ การขอรับเงินบําเหน็จตก
ทอดการขอรับเงินบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 

สอบถามขอมูลเบ้ืองตน 
 

-ขาราชการบํานาญ 

พบเจาหนาที ่



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.3  กระบวนงาน การใหคําปรึกษา แนะนํา ขาราชการบํานาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1วัน 
 
 
 

 
 

 
 

 
ดําเนินการสํารวจและทําความเขาใจปญหา
โดยหาขอมลูท่ีถูกตองใหคําปรึกษา แนะนํา
แกขาราชการบํานาญในดานการเบิกจายคา
รักษาพยาบาลการขอรับเงินบําเหน็จ
บํานาญ การขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ การ
ขอรับเงินบําเหน็จตกทอดการขอรับเงนิ
บําเหน็จรายเดือนลูกจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สํารวจและทําความ
เขาใจปญหา 

จบ 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.4  กระบวนงาน การเผยแพรขอมูลขาวสารใหแกขาราชการบาํนาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

  
 
 
3 วนั 
 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
1 วนั 
 
 
 
2 วนั 
 
 
 
1 วนั 
 

 

 
 
 
วิเคราะหหัวขอขาวสารจากหนวยงาน
ภายในและหนวยงานภายนอก 
 
 
 
 
กําหนดขอมูลขาวสารกิจกรรมจาก
หนวยงานที่เปนประโยชนแกขาราชการ
บํานาญ 
 
เสนอขอมูลขาวสารโดยผูอํานวยการกอง
พิจารณาสั่งการอนุมติั 
 
 
บุคลากรปฏิบัติหนาท่ีจัดทําดานการขาวเพ่ือ
ประชาสัมพันธและเผยแพรขาวสาร 
 
 
จัดทํารูปแบบของหัวขอขาว ภาพขาว 
 

 
 
 

3 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

2 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 

  
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

- จากหนวยงานภายใน 
- จากหนวยงานภายนอก 
 

ผอ.กองฯ 
อนุมติั 

วิเคราะห 

กําหนดขอมูลขาวสาร 

มอบหมายบุคคลากร 
รับผิอชอบ 

จัดทําปฏิทินขาว 



 

 
6. กระบวนการการสงเสริมเสริมสนับสนุนกิจกรรมนันทนาการ  >> 6.4  กระบวนงาน การเผยแพรขอมูลขาวสารใหแกขาราชการบาํนาญ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 

7 
 
 
 
 

  
1 วนั 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสามตรงตาม
วัตถุประสงคกอนนําไปเผยแพร 
 
เผยแพรดานภาพขาว จดับอรดนิทรรศการ
นําไปติดตอ ณ บริเวณหนากองบําเหน็จ
บํานาญ สง E- Mail และสงไปรษณีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 

  
งานสวสัดิการฯ 
 
 
งานสวสัดิการฯ 
 
 
 
 
 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบขอมลูขาว 
 

เผยแพรขาวสาร 

- จดับอรดนิทรรศการ 
- E – Mail 
- สงทางไปรษณีย 

จบ 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.1  กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
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 
โดยผาน หัวหนางานธุรการ 
 
 
ลงทะเบียนหนังสือสงกลุมงานที่รับผิดชอบ 
 
 
สงหนังสอืใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการ
ตามที่ ผอ.กอง สั่งการ 
 
 
 
หนังสือทีไ่ดดาํเนินการแจงเวียนแลว               
ก็จะรวบรวมใสแฟมประเภทของหนังสือ 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
ผูรับหนังสือถูกตอง 

 
 

ความสมบูรณของ
หนังสือ เอกสารแนบ

ครบถวน 
 
 

บันทึกตามแบบฟอรม
ทะเบียนรับหนังสือให

ครบถวน 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
สมุดทะเบียนรับ – 
สง หนังสอื 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ             
พ.ศ. 2526 และ 
ฉบับที ่2 พ.ศ. 2548 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2547 และ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2551 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอหนังสอื 

ลงทะเบียน 

สงเอกสาร 

เก็บเอกสารและ 
แยกประเภทเรื่อง 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.2  กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

7   
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ

 
ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนขึ้นเงินเดือน
ขาราชการและคําส่ังเลื่อนคาจางของ
ลูกจางประจํา ตรวจสอบแลวนําเสนอ               
ผอ.กองทราบ และแจงทุกกลุมงานทราบ 
 
 
 
การพิจารณาความดีความชอบประจําป          
คร้ังที่ 2 จะเริ่มดําเนินการประมาณเดือน
กรกฎาคมปปจจุบันขั้นตอนการดําเนินการ
เหมือนกับการพิจารณาความดีความชอบ
คร้ังท่ี 1 แตไมตองแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบประจําปอีกครัง้ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 
- 

 
- 

. 
 

รับคําสั่งเลื่อนขั้น 

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 

7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.2  กระบวนการยอย การราง – โตตอบ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
เซ็นตรับจากเจาหนาที่สารบรรณ 
 
 
 
 
 
รับเร่ืองนโยบาย แผนงาน หรืองานท่ีไดรับ
มอบหมายจาก ผอ.กอง หรือ หัวหนางาน 
 
พิจารณารางหนังสือใหเปนไปตามระเบียบ
สารบรรณและนโยบายที่ไดรับแลวนําเสนอ
หัวหนางานหรือ ผอ.กอง พิจารณาแกไขหรือ
ใหความเห็นชอบ 
 
ดําเนินการจัดพิมพราง ๆ หนังสอืพิมพ 
ตามที่ไดผานความเห็นชอบหัวหนางาน             
และ ผอ.กอง 
 
ดําเนินการตรวจทานความถูกตอง            
และลงนามกํากับที่สําเนานําลงนามเสนอ
หัวหนางาน และ ผอ.กอง พิจารณา 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
- 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- หนังสือภายใน 
- หนังสือภายนอก 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสือ

ประทับตราแทน
การลงชื่อ 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ             
พ.ศ. 2526 และ 
ฉบับที ่2 พ.ศ. 2548 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2547 และ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2551 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอหนังสอื 

ลงทะเบียน 

สงเอกสาร 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.2  กระบวนการยอย การราง – โตตอบ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
๘ 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ออกเลขสงหนังสือราชการภายนอกและ
หนังสือราชการภายในหนังสือราชการลับ 
หรือหนังสอืรับรองแลวแตกรณ ีตาม
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณและจัดสงตอไป 
 

เมื่อดําเนินการเรื่องตาง ๆ เรียบรอยแลว 
รวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดเก็บเขาแฟม
ตามหมวดหมูของระบบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เก็บเอกสารและ 
แยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสารและ 
แยกประเภทเรื่อง 

จบ 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.๓  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ คําสั่ง 
ขอบังคบั และหนังสอืสั่งการตาง ๆ ที่
ดําเนินการเรยีบรอยแลว 
 
 
 
ดําเนินการตรวจ แยกเรื่องที่ดําเนินเรียบรอย
แลวและไมมีอะไรท่ีตองปฏิบัตติอไปอีก     
ใหเปนหมวดหมูและประเภทของหนังสือ 
 
ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร โดยการจัดทํา
บัญชีหนังสือสงเก็บ (ตามแบบที่ 1๙)             
ทายระเบียบสํานักนกยกรัฐมนตร ีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และสงหนังสือ
และเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวของกับหนังสือ
นั้น พรอมท้ังบัญชหีนังสอืสงเก็บไปใหหนวย
เก็บที่สวนราชการน้ัน ๆ กําหนด หรือแยก
เปนหมวดหมูของประเภทหนังสือตามหมวด
เอกสารและสี ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 

 
แบบฟอรมที่ 19 , 
20 ทายระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.252๖ 

 
- 
 
 
 
- 

 
- ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ             
พ.ศ. 2526                 
(หมวด ๓ การเก็บ
รักษา ยืม และทําลาย
หนังสอื สวนท่ี ๑ 
การเก็บรักษา ขอ ๕๒ , 
๕๓ , ๕๔ , ๕๕ , ๕๖ 

-  หมวดเอกสารและสี
ของกรุงเทพมหานคร 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ดําเนินการตรวจ
แยกเรื่อง 

การปฏิบัต ิ



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.๓  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔  
 
 
 

 
๑ วัน 

 
-  เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเร่ือง              

ใหเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ ในการเก็บหนังสือ
ดําเนินการ ดังน้ี 

๑. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวที่มุม
ลางดานขวา ของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชือ่ยอกํากับ
ตรา  

- หนังสอืท่ีตองเก็บไวตลอดไป ให
ประทับตราคําวา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง  

- หนังสอืท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ให
ประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. …….. ดวย
หมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปพุทธศักราช             
ที่ใหเก็บถึง 

๒. ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน
ตามแบบที ่๒๐ ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ            
พ.ศ. 252๖ 
- การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ เมื่อการ
เก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ    

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ดําเนินการจัดเก็บ 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.๓  กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 
๖ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ของสวนราชการ  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปน
เอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบ 
ก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการ
ตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสอืนั้นไปยัง
หนวยเก็บของ สวนราชการโดยใหถอืปฏิบตัิ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 252๖ ขอ ๕๔ และขอ ๕๕ 
โดยอนุโลม 
 
 
เมื่อครบกําหนดอายกุารเก็บหนังสือให
ดําเนินการตามขั้นตอนการทําลายเอกสาร
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

จบ 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.4  กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
- 

 
 
 
 
ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทินให
เจาหนาที่ผู รับผิดชอบในการเก็บ หนังสือ
สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บ           
ในปนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี  
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ตามขอ 66 
 
จัดทําบันทึกและคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ โดยเสนอผานผูอํานวยการกอง 
เพื่อนําเรียนผูอํานวยการสํานัก พิจารณา
แตงตั้งคณะกรรมการ ตามระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรีวาดวย  งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ 67 โดยใหคณะกรรมการมีหนาท่ี
และดําเนินการ ตามขอ 68  
 
ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
สํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในป
นั้น จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 
25 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526    

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสา 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
- 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
- 

 
 
 
 

แบบที่ 20 ทาย
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวย  งานสาร
บรรณ          
พ.ศ.2526 

 
 

- 
 
 
 
 
 

แบบที่ 25 ทาย
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ              
พ.ศ.2526 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวย  
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ 66 , 67 , 
68 , 69 , 70 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเอกสาร 
ที่จะทําลาย 

แตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

จัดทําบัญช ี
ขอทําลายเอกสาร 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.4  กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 

60 วัน 

 
คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็น 
แยงของคณะกรรมการ (ถาม)ี ตอหัวหนา 
สวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ
ตามขอ ๖๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526          
          
เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับ
รายงานจากคณะกรรมการแลว ใหพิจารณา
สั่งการ ดังน้ี 
-  ถาเห็นวาหนังสอืเร่ืองใดยังไมควรทําลาย 
ใหสั่งการใหเก็บหนังสือ นั้นไวจนถงึเวลา
การทําลายงวดตอไป 
- ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสง
บัญชีหนังสือขอทําลายให กองจดหมายเหตุ
แหงชาต ิกรมศิลปากร พิจารณากอน เวน
แตหนังสอืประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอ 
ทําความตกลงกับกรมศลิปากรแลว ไมตอง
สงไปใหพิจารณา ดําเนินการตามขอ 70 
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526         

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 

 
 
 
 
 

- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการ
พิจารณาหนังสอื 

รายงาน 



 

 
7. กระบวนการงานสารบรรณ  >> 7.4  กระบวนการยอย การทําลายเอกสาร 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
9 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
ควบคุมการทําลายหนังสอืซึ่งผูมอีาํนาจ
อนุมติัใหทําลายไดแลว โดย การเผาหรือวิธี
อื่นใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได 
และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลง 
นามรวมกันเสนอผูมอีํานาจอนุมัตทิราบ 

 
เมื่อไดทําลายเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว              
ใหรายงานผูมอีํานาจอนุมัติทราบและทํา
หนังสือถึงปลดักรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม
ในหนังสอืถึงอธิบดีกรมศิลปากรทราบ               
เพื่อรวบรวมใหเปนสถิติการทําลายเอกสาร
ทางราชการในแตละป    
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
- 

 
 
 
 
 

- 

 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ทําลาย 

จัดทําหนังสอืแจง
ผลการดําเนินการ 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.1  กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงานโครงการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

2-3 วัน 

 
รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทํารายงานขอมลู
แผนงานโครงการ จาก สก.สนค. 
 
 
ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียด           
การจัดทําขอมลู  แผนงานโครงการ      
นําเสนอ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
 
 
ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานตาง ๆ 
ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
 
 
 
ดําเนินการจัดทําขอมูลแผนงาน/โครงการ 
ตามรูปแบบที่หนวยงานตาง ๆ กําหนด 
ไดแก การบันทึกขอมลูในระบบ Daily Plan 
รายงานให สยป.ทราบ การจัดทํารายงาน
ผูตรวจราชการ การจัดทําขอมูลแผนพัฒนา
บุคลากรโดยการเขียนโครงการเสนอ ผอ.กตจ 
พิจารณาลงนามนําเรียน ผอ.สนค.อนุมติั 

 
ผูรับหนังสือถูกตอง 

 
 
 

ความสมบูรณ 
ของหนังสอื 
และเอกสาร 
ครบถวน 

 
- 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

Daily Plan 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ  

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 - 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสง 

จัดทํารายงานขอมูลแผนฯ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.1  กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงานโครงการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
6 

 
 

1 วัน 
1 วนั 

 
 
รวบรวมขอมูลแผนงาน โครงการที่งานธุรการ
ไดดําเนินการและจากกลุมงานตาง ๆ แลว 
จัดทําหนังสอืเสนอ ผอ.กอง ลงนามสงให 
สก.สนค.ดําเนินการ 
 
เก็บสําเนาเอกสารไวดําเนินการตามแผนงาน 
โครงการ ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
เอกสาร 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 

- 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวมขอมลู 
สงให สก.สนค. 

เก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.2  กระบวนงานยอยการจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

2-3 วัน 

รับหนังสือแจงเรื่องการปรับปรุงโครสรางสวน
ราชการในสังกัดสํานักการคลัง จาก สก.สนค. 
 
 
 
ลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบรายละเอียด
แนวทางการปรับปรุงโครงสรางนําเสนอ  ผอ.
สนง./ผอ.กอง ทราบแบะพิจารณาสั่งการใหนัด
ประชุมหัวหนากลุมงาน 
 
ทําหนังสอืเชญิประชุมหัวหนากลุมงาน พรอม
จัดทําเอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสรางฯ 
ตามแบบที่สาํนักงาน ก.ก.กําหนด สงใหหัวหนา
กลุมงานทราบและเขารวมประชุม 
 
ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนางานและ
เจาหนาท่ี ท่ีเกี่ยวของ เขารวมประชุมการปรับปรุง 
โครงสรางตามแบบรายละเอียดที่กําหนด คร้ังท่ี 1 
 
งานธุรการดําเนินการจัดพิมพรายละเอียดการ
ปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ ตามมติที่ประชุม 
พรอมตรวจสอบความครบถวนของขอมูล เสนอ 
ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ ใหนัดประชุมหัวหนา
กลุมงาน เพื่อทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง 

ผูรับหนังสือถูกตอง 
ความสมบูรณ 
ของหนังสอื 

และเอกสารครบถวน 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

ผอ.กอง 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

สมุดทะเบียนรับ
หนังสือและสมุด
ทะเบียนสงหนังสือ 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
เร่ืองการปรับปรุงโครงสราง 

เชญิประชุม ครั้งที่ 1 

ดําเนินการประชุม 
จัดทําโครงสรางฯ ครั้งที่ 

จัดพิมพรายละเอียด
โครงสรางฯ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.2  กระบวนงานยอยการจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
8 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน 
พรอมรายละเอียดขอมู ลการปรับปรุ ง
โครงสราง ตามมติที่ประชุมครั้งท่ี 1 
 
 
ผอ .กอง หัวหนากลุมงาน หั วหนางาน           
และเจาหนาที่ที่เก่ียวของ เขารวมประชุม
เพ่ือตรวจสอบขอมูลความถูกตองของเนื้อหา 
ตามมติท่ีประชุมครั้งที่ ๆ พรอมท้ังทบทวน
ภารกิจที่ไดรับมอบหมายวาครบถวนหรือไม 
 
 
 
จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดการปรับปรุง
โครงสรางฯท่ีจัดพิมพแกไข ตามมติที่ประชุม
ครั้ ง ท่ี  2 เ รียบรอยแล วเสนอ ผอ .กอง 
พิจารณาลงนาม สงให สก.สนค.ดําเนินการ
พร อ มจั ด เ ก็บสํ า เนา เอกสาร เข าแฟ ม          
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
ผอ.กอง 

 
 
 
 

ผอ.กอง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เชิญประชุม คร้ังท่ี 2 

ดําเนินการประชุมจัดทํา
โครงสราง ฯ คร้ังที่ 2 

สงรายละเอียดโครงสรางฯ 
ให สก.สนค. 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.3  กระบวนงานยอยการดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
4 

1 วัน 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 

หนวยงานกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปลงสูระดับสํานักงาน/กอง 
 
 
ลงทะเบียน รับตรวจสอบพรอม จัดทํา
รายละเอี ยดตั วชี้ วัด ท่ีหน วยงานได รับ
มอบหมายจากสํานัก เสนอ ผอ.สนง./ผอ.
กอง ทราบ และนัดประชุมหัวหนากลุมงาน 
 
ทําหนังสือเชิญหัวหนากลุมงานประชุม           
ตามกําหนดวันที่ ผอ.สนง./ผอ.กอง กําหนด 
พรอมจัดทําเอกสาร(ตามแบบที่สํานักงาน 
ก.ก.กําหนด) ประกอบการจัดทําตัวชี้วัด
ระดับกองลงสูระดับกลุมงาน และระดับกลุม
งานลงสูระดับบุคคล 
 
รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคล           
จากกลุมงานตาง ๆ ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถ วนตาม ท่ีสํ านักงาน กก. กําหนด           
เสนอผู บั งคั บบัญชาลงนาม และส ง ให                     
สก.สนค. ดําเนินการ 

 

- 
 
 
 

ความสมบูรณ             
ของหนังสอืและ

เอกสารแนบครบถวน 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

ตัวชี้วัด 
ตามแผน 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

- 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 

สํานักงาน ก.ก. 
กําหนด 

 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับหนังสือตรวจสอบ
ตัวชี้วัด 

เชิญประชุม 

รับแบบประเมิน
ตรวจสอบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.3  กระบวนงานยอย การดําเนินการจัดทาํการประเมินผลการปฏบิัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
7 

 
2 วัน 
1 วัน 

 
รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก สก.สนค. 
แลวนําเสนอหัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการกอง 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ  
ในสังกัดและนําเรียน ผอ.สนค.ประเมินผล
การปฏิบัติราชการในของ ผอ.กอง/หัวหนา
กลุมงานและหัวหนางาน 
 
จัดทํารายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการสงให สก.สนค. ดําเนินการ 
พรอมเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
แบบประเมิน 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
- 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับแบบประเมินคืน 

รายงานผลการประเมิน 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.4  กระบวนงานยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
-สก.สนค. เวียนแจงหนังสอืของสํานักงาน
ตรวจสอบภายใน สนป. เก่ียวกับการจัดทําระบบ
การบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน(ประจําป) ให
สวนราชการในสํานักการคลังดําเนินการในสวนท่ี
เกี่ยวของภายในกําหนด 
 
-งานธรุการ/ฝายบริหารทั่วไปของสวนราชการ
ตาง ใๆนสํานักการคลัง เวียนหนังสอืของ
สํานักงานตรวจสอบภายในฯใหทุกฝายหรือกลุม
งานเพอดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 
- งานธุรการ/ฝายบรหิารงานทั่วไปฯจัดทําคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหนวย 
งานประกอบดวยหัวหนาหนวยงาน (เปนประธาน) 
หัวหนาสวนราชการทุกแหงในหนวยงาน(เปน
กรรมการ)และหัวหนางานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไป 
(เปนกรรมการและเลขา) และจัดเตรียมเอกสารตาง 
 ๆท่ีเกี่ยวของ ตามแบบที่ สตน.สนป. กาํหนด 

 
-งานธรุการ/ฝายบริหารงานทั่วไปฯจําทําหนังสือ
เชิญคณะกรรมการบรหิารความเสี่ยงของหนวยงาน
เพื่อปะชุมตามวัน เวลา และสถานที่ทีก่ําหนด 

  
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 

  
 
คูมือการจัดทํา
ระบบการบริหาร
ความเสี่ยงของ 
กทม. 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือแจงการจัดทํา
ระบบบรหิารความเสี่ยง 

เวียนแจงทุกกลุมงานเพ่ือ
ดําเนินการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการบรหิารความ

เสี่ยงของสวนราชการ 

ทําหนังสือเชญิประชุม
คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.4  กระบวนงานยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 

1 วนั 

คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมรวมกัน
และระดมความเห็นเพ่ือคนหาและระบุความ
เสี่ยงของแตละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบ
แบบสอบถามการควบคมุภายใน ติดตามประเมิน 
ผลแผนการบรหิารความเสี่ยงของงวดกอน ระบุ
ความเสีย่งเพิ่มเตมิของปปจจุบนัพรอมกับคนหา
สาเหตขุองความเส่ียงและวิเคราะหความเสี่ยง 
จัดลาํดับความเสีย่งจากระดับสูงมากจนถึงนอย
มากนําความเสีย่งไปประเมินผลการควบคุมที่มี
อยูวาสามารถควบคุมหรือลดความเสีย่งใหอยูใน
ระดับที่ยอมรบัไดหรือไม แลวนําความเสี่ยงที่
เหลืออยูหลังจากการประเมินผลมาพจิารณาหา
แนวทาง ในการจัดการความเสี่ยงพรอมวาง
แผนการบรหิารความเสีย่ง 
 
- นําแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏบัิติจริงใน
หนวยงานโดยในระหวางดําเนินการใหเก็บขอมูล
ความสําเรจ็ในการลงมอืปฏิบติัเพื่อตรวจสอบ
ติดตามประเมินผลตอไป 
 
- จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงของหนวยงานเพื่อประชุมตามวนั เวลา และ
สถานที่ที่กําหนด (เปนครั้งที่ 2) 
 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยงซึ่ง
คณะกรรมการ        
ไววางแผนไว 

ติดตาม
ประเมินผล

แผนการบริหาร
ความเสี่ยงของ
งวดกอน(ปกอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการบรหิาร  
ความเส่ียง ซึง่   
คณะกรรมการฯ 
ไดวางแผนไว 
 

เอกสาร 

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
ของหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดําเนินการประชุม 

นําแผนการบริหาร 

ความเสี่ยงไปปฏิบัติ 

นําแผนการบริหาร 

ความเสี่ยงไปปฏิบัติ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.4  กระบวนงานยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
11 
 
 
 
 
 
12 

 
1 วัน 

 
- คณะกรรมการฯประชุมเพ่ือติดตามประเมินผล
แผนการบริหารความเสี่ยงวามีประสิทธิผล
หรือไม และหากวิเคราะหแลวยังมีความเสี่ยง
ที่ไมอาจยอมรับไดเหลืออยูจะตองพิจารณา
ตอไปวาเปนความเสี่ยงที่อยูในระดับใดและ 
มีวิธีการจัดการความเสี่ยงน้ันอยางไร จัดทํา
เปนรายงานการบริหารความเส่ียง 
 
-นําผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ 
และขอมูลจากรายงานการบริหารความเสี่ยง
มาจัดทํารายงานการประเมินและการปรับปรุง
ปรับปรุงควบคุมภายในตามแบบที่กําหนด 
 
- จัดสงรายงานตามแบบท่ีกําหนดพรอม
เอกสารที่เก่ียวของให สก.สนค. 
 
 
 
 
-จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 

 
แผนการบริหาร   

ความเสี่ยง                  
ซึ่งคณะกรรมการ           

ไดวางแผนไว 

 
แผนการบริหาร
ความเสี่ยง ซึ่ง

คณะกรรมการฯ
ไดวางแผนไว 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 
ของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดําเนินการประชุมสรุปผล 

จัดทํารายงานการประชุม
และปรับปรุงการควบคุม
ภายในตามแบบที่กําหนด 

สงรายงานการควบคุม
ภายในตามแบบที่

กําหนดให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.5  กระบวนการยอย การดําเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 

1 วัน 
 
 

ดําเนินกิจกรรมตามโครงการดานความ
ปลอดภัย อาขีวอนามยั และสภาพแวดลอม
ในการทํางาน 
 

- 
 
 

เอกสาร 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 

- 
 

 

- 
 
 

2 1 วัน จัดทําคําสั่งคณะทํางานดําเนินงานโครงการ
ดานความปลอดภยั อาขีวอนามยั และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน เสนอ ผอ.กอง
ลงนาม 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

- - 

3 1 วัน ทําหนังสือเชญิประชุมคณะทํางาน เพ่ือ
พิจารณาความเสีย่งในการทํางานจากการใช
เคร่ืองถายเอกสารของบุคลากรของ
หนวยงาน 
 

ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
คณะทํางาน 

- - 

4 5 วัน เลขานุการคณะทํางานฯ จัดทํารางขอ
ปฏิบัติดานความปลอดภัยและอาขีวอนามัย 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
คณะทํางาน 

- - 

5  ทําหนังสือเชิญประชุมคณะทํางาน เพ่ือ
เสนอคณะทํางานพิจารณาเห็นชอบขอ
ปฏิบัต ิเพ่ือประชาสัมพันธตอไป  
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

จัดทําคําสั่ง 

เชิญประชุมคณะงาน
ครั้งที่ 2 

จัดทํารางขั้นตอน/ 

ขอปฏิบติั 

ดานความปลอดภยั 

เชิญประชุมคณะงาน 

ครั้งที่ 2 

 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.5  กระบวนการยอย การดําเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

 

 
 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 

 

ทําเอกสารประชาสัมพันธขั้นตอนปฏิบัติดาน
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เจาพนักงานธรุการ
คณะทํางาน 

 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

7 
 
 
 
 

7 วนั 
 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินกิจกรรมฯ 
แจงทุกกลุมงานทราบและถือปฏิบติั  
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

  
 

     

        

  
 

     

       

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายงานผล 

ดําเนินกิจกรรม 

ตามโครงการ 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.6  กระบวนการยอยการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 

 
 
ประมาณเดือนมกราคมของทุกป 
 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบประจําป โดยแตงตั้งจาก
หัวหนากลุมงาน หัวหนางานธุรการ และมี 
ผอ.กอง เปนประธาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 
ลงทะเบียนหนังสือสงคําสั่งใหทุกกลุมงาน
ทราบเพ่ือดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
 
ดําเนินการบันทึกขอมูลเบ้ืองตนในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ของขาราชาการ
และลูกจางประจําตามแบบที่ กกจ.กําหนด 
พรอมแยกรายชือ่แตละกลุมงาน 
 
จัดทําหนังสอืสงแบบประเมินฯใหทุกกลุม
งานประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
ในสังกัดทั้งขาราชการและลูกจาง ครั้งที่ 1 
(ตั้งแตวนัที่ 1 ตุลาคม ปที่ผานมา ถึงวันท่ี 
31 มีนาคม  ปปจจุบัน) พิจารณา 
 

 
- 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ครบถวน 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

 
- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
- 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 

- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

จัดทําคําสั่ง 

สงคําสั่ง 

จัดทําขอมูลการประเมิน 

สงแบบประเมิน           
ใหกลุมงาน 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.6  กระบวนการยอยการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
7 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากกลุม
งานตาง ๆตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย 
แสนอ ผอ.กองพิจารณาลงนาม 
 
ลงทะเบียนรบัหนังสือ แจงเรื่องการประเมิน 
ผลการพิจารณาความดีความชอบประจําป 
ครั้งที่  1 โดยแยกเปนขาราชการ 1 ชุด  
และลูกจางประจํา 1 ชุดเสนอ ผอ.กอง ทราบ 
และนัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาความ
ดีความชอบระดับกอง 
 
จัดทําหนังสือหนังสือ เชิญคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบระดับกอง ครั้งที่ 1  
ประกอบดวย ผอ.กอง เปนประธาน หัวหนา
กลุ ม งาน  หั วหน า งาน  เป นกรรมการ               
พรอมจัดทําขอมูลประกอบการพิจารณา 
ไดแก  จํานวนโควตาท่ีไดรับ วันลาของ
ขาราชการและลูกจางประจําเงื่อนไขการ
พิจารณาตามที่ระเบียบกําหนด และสถิติ
ยอนหลังของผูไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เ งิ น เดื อ นย อนหลั ง  5  ป  เป นต น  ใ ห
คณะกรรมการทราบ 

 
 
ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
ความถูกตองความ

ถูกตองครบถวนแนบ
ครบถวน 

 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวมแบบ 

รับหนังสือ 

เชิญประชุม ครั้งที่ 1 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.6  กระบวนการยอยการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 

 
 
 
 
 

10 

 
2-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 

 
เมื่อคณะกรรมการไดประชุมรวมกัน
เรียบรอยแลวงานธุรการก็ดําเนินการจัดทํา
เอกสารพิจารณาความดีความชอบใหกับ
ขาราชการและลูกจางตามแบบท่ีกําหนด
และเปนไปตามผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯพรอมท้ังตรวจสอบขอมูลความ
ถูกตอง แลวลงนามเสนอ ผอ.กอง พิจารณา
ลงนามในฐานะประธานพิจารณาความดี
ความชอบอีกคร้ัง 
 
จัดทําหนังสอืพรอมเอกสารการพิจารณา
ความดีความชอบระดับกองของขาราชการ
และลูกจาง ประจําป.............ครั้งท่ี 1            
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และสงให สก.สนค.
ดําเนินการ 
 
 
เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับการประชุมการ
พิจารณาความดีความชอบระดับสํานัก 

 
ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 

- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิตังิาน 

จัดทํา 

สงเอกสาร                 
ให สก.สนค. 

เก็บเอกสาร 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.6  กระบวนการยอยการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
11 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ

 
ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขารา
การ และคําสั่งเลื่อนคาจางของ
ลูกจางประจํา ตรวจสอบแลวนําเสนอ ผอ.
กอง ทราบ และแจงทุกกลุมงานทราบ 
 
 
 
การพิจารณาความดีความชอบประจําป  
ครั้งที่ 2 จะเริ่มดําเนินการประมาณเดือน
กรกฎาคมปปจจุบันขั้นตอนการดําเนินการ
เหมือนกับการพิจารณาความดีความชอบ
คร้ังท่ี 1 แตไมตองแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบประจําปอีกคร้ัง 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 
- 

 
- 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับคําสั่งเลื่อนขั้น 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.7  กระบวนการยอยการดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 

  
ตรวจสอบรายชือ่ขาราชการบรรจุใหม          
จากคาํสั่งบรรจุแตงตั้ง 
 
สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน 
ที่มีขาราชการบรรจุใหม จัดขอมูลในแบบ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 
นําแบบประเมินผลขาราชการบรรจุใหม 
จากกลุมงานตาง ๆ เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ เม่ือปฏิบัติงานครบ 3 เดือน ครั้งท่ี 
1 และเมื่อปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ครั้งที่ 2 
 
จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมิน              
ผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของ
ขาราชการบรรจุใหมเสนอ ผอ.กองลงนาม 
และสงให สก.สนค. ดําเนินการ 
 
ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.กอง หัวหนา
กลุม/หัวหนางานทราบ และบันทึกขอมูล
สิทธิใหขาราชการที่พนทดลองราชการและ
เก็บเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

 
- 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
   
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับคําสั่ง 

พนทดลองราชการ 

การประเมินผล 

รายงานผลการประเมิน 

รับคําสั่ง 

พนทดลองราชการ 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.8  กระบวนการยอยการขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลกูจางประจาํ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
สํารวจลูกจางชั่วคราวท่ีดําเนินการจางใหมและ
มีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑที่กําหนดเพื่อขอ
บรรจุเปนลูกจางประจํา 
 
สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน 
ที่มีลูกจางชั่วคราว จดัทําขอมลูในแบบประเมิน
บุคคลเพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
 
นําแบบประเมินบุคคลของลูกจางชั่วคราวจาก
กลุมงานตาง ๆ  เสนอคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลอืกลกูจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
 
จัดทําหนังสอืพรอมแนบแบบประเมินบุคคล
เพื่อคดัเลอืกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
พรอมเอกสารหลักฐานเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
และสงให สก.สนค. ดําเนินการ 
 
ลงทะเบียนรับคําสั่ง แสนอ ผอ.กอง หัวหนา
กลุม /หัวหนางานทราบและบันทึกขอมูลสิทธิ
ใหลูกจางประจําท่ีไดรับแตงตั้งพรอมเก็บสําเนา
เอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

 
- 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 

ความถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ ผอ.กอง 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

สงแบบประเมินพรอม
จัดทําขอมูล 

การประเมินบุคคล 

รายงานผลการประเมินผล 

รับคาํสั่งแตงตั้งลูกจางประจํา 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.9  กระบวนการยอยการดําเนินการขอยาย/โอน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบชือ่ – สกุล 
ตําแหนงและสงักัด 
 
 
เสนอหนังสอืขาราชการขอยาย ให ผอ.กอง
พิจารณาสั่งการโดยผานหัวหนางานธุรการ 
 
 
 
จัดทําหนังสอืขาราชการขอยาย/โอน          
เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 
 
 
 
ล งทะ เ บี ยน ห นั งสื อ ส ง ให  ส ก . ส น ค . 
ดํา เ นินการพรอมเก็บเอกสารเข าแฟม             
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 

 
 
 
ความถูกตองครบถวน 

 
 
 
- 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือขอยาย 

เสนอหนังสือขอยาย 

จัดทําหนังสอืขอยาย 

ลงทะเบียน 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.10  กระบวนการยอยการดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
รับหนังสือแจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ
ประจําปงบประมาณ 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อ                
ผูเกษียณอายุราชการ เสนอผูอํานวยการกอง
สั่งการ โดยผานหัวหนางานธุรการ 
 
ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานท่ีมีผูเกษียณ 
อายุราชการตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
แลวแจงงานธุรการทราบ 
 
จัดทําหนังสอืยืนยันขอมูลผูเกษียณ                
อายุราชการเสนอ ผอ.กอง ลงนาม               
สงให สก.สนค. 
 
จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผูเกษียณ 
อายุราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของไดแก
สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
กองการเจาหนาท่ี และสหกรณออมทรัพย 
กทม. พรอมจัดทําหนังสือรับรองวันลาตั้งแต
เร่ิมรบราชการถึงปที่เกษียณอายุราชการ 

 
- 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 

ความถูกตองครบถวน 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนหนังสอืรับ 

แจงกลุมงานตรวจสอบขอมลู 

จัดทําหนังสอืยืนยันขอมลู 

ตรวจสอบ หน้ีสนิ/วันลา 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.10  กระบวนการยอยการดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 

7 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
จั ด ทํ าหนั ง สื อ แจ ง ผ ลก ารต รวจส อ บ                
เสนอ ผอ.กอง ลงนามสงให สก.สนค. ทราบ 
 
 
 
ลงทะเบียนรับคําสั่งผูเกษียณอายุราชการ 
เสนอ ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน ทราบ           
เพื่ อแจงใหผู เกษียณอายุราชการทราบ            
และเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงากรการตรวจสอบ 

รับคําสั่งผูเกษียณ           
อายุราชการ 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.11  กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ภายในกอง 
 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากกลุม
งานตาง ๆ ตรวจสอบและเสนอให ผอ.กอง 
พิจารณา โดยผานหัวหนาธุรการ 
 
จัดทําหนังสอืขาราชการขอลาออกจาก
ราชการ เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผาน
หัวหนางานธุรการสงให สก.สนค.ดําเนินการ 
 
จัดทําหนังสือตรวจสอบหน้ีสินของขาราชการ 
ที่ประสงคขอลาออกจากราชการไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของ ไดแก สพข. กกจ. 
และสหกรณออมทรัพย กทม. พรอมจัดทํา
หนังสือรับรองวันลาตั้งแตเริ่มรับราชการถึง
สิ้นปที่ขอลาออกจากราชการ 
 
จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ พรอมแนบ 
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ เสนอ ผอ.กอง  
ลงนาม สงให สก.สนค.ดําเนินการ 

 
- 
 
 

ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
ความถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 

- 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
งานธุรการ 

 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ ผอ.กอง 

 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ ผอ.กอง 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

จัดทําหนังสอื 

ตรวจสอบ หนีส้ิน/วันลา 

รายงานการตรวจสอบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.11  กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 

 
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน 
ทราบและแจงใหผูขอลาออกจากราชการทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 
- 

 
- 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รอรับคําสั่ง 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบรหิารงานทัว่ไป  >> 8.12  กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- ไดรับรายงานการกระทําผดิของเจาหนาทีใ่น
สังกัดหรือไดรับรายงานจากผูอํานวยการกอง 
หรือหวัหนากลุมงานใหดําเนินการทางวินัยกับ
ผูกระทําผดิวินัยผูนั้น 
 
 
 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงผูกระทําผิดวินัย 
กรณีกระทําผิดวินัยฐานละทิ้งหนาที่ราชการ 
โดยไมมีเหตุผลอันควร (กรณีหยุดงานเกิน15 วัน) 
และไมเกิน15 วันใหทําหนังสือแจงทั้งหมด3 คร้ัง 
 
- จัดทําหนังสือรายงานการกระทําผิดวินัยของ
เจาหนาท่ีในสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 
-จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ จํานวน 3 คน 
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน กรรมการ 
2 คน เพ่ือดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงและ
พิจารณาเสนอบทลงโทษ ตามขอกฎหมายกําหนด
ตอผูมีอํานาจสั่งการหรือบรรจุแตงตั้ง 

 
 
 
ดําเนินการใหเปนไป
ตาม พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2535 หมวด 5 
และขอบัญญติั กทม.  
เรื่อง ลูกจาง  พ.ศ.
2535 และ ฉบับท่ี 4 
พ.ศ.2550 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 
 
 
- 
 

  
 
 
- พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551    
และขอบัญญัติ 
กทม. เรื่อง ลูกจาง 
พ.ศ.2535 และ
ฉบับที่ 4 พ.ศ.2550 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ไดรับรายงาน 

จัดทําหนังสอืแจง          
การกระทําผิดวินัย 

รายงาน ผอ.กอง ทราบ 

แตงต้ังคณะกรรมการ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.12  กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
 
9 
 
 
 
10 
 
 
 
 
11 

  
- บันทึกถอยคาํการกระทําผิดวินยัจากผูให
ถอยคาํใบแบบ ปค.14 
 
- คณะกรรมการดําเนินการจัดทําบันทึก               
การแจงและรับทราบขอกลาวหาฯ ตามแบบ  
สว.2 และ สว.3 ใหผูถูกกลาวหาทราบ 
 
- จดัทําหนังสอืรายงานผลการสอบขอเท็จจริง 
ใหผูมอีํานาจเพื่อพิจารณาสั่งการใหลงโทษทาง
วินัยตอไป 
 
-จัดทําคาํสั่งลงโทษทางวินัยตามที่
คณะกรรมการไดพิจารณาและผูมอีํานาจได
พิจารณาเห็นชอบแลว 
 
- จดัทําหนังสอืแจงผลการดําเนินการลงโทษ
ทางวินัย(โดยแจงใหผูกระทําผิดลงนามรับทราบ
ผลการพิจารณาและการขออุทธรณ) สงให สก.
สนค. ดําเนินการตอไป 
 
- ไดรับหนังสอืแจงผลการพิจารณาจาก ป.ทม 
 
 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
คณะกรรมการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

ผอ.กอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

ผอ.กอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

สก.สนค. 
สก.สนค. 

 
แบบ ปค.14 

 
 

แบบ สว.2 
และแบบ สว.3 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บันทึกการสอบสวน 

บันทึกการแจงและให 
ผูถูกกลาวหารับทราบ 

รายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริง 

จัดทําคําสั่ง 

ลงโทษทางวินัย 

แจงผลการดําเนินการให 
สก.สนค. 

ไดรับหนังสือแจงการพิจารณา 
จาก ป.กทม.กรณีถึงที่สุดแลว 



 

 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.12  กระบวนงานยอยการลงโทษทางวินัย 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
12 

  
- รวบรวมเอกสารเก็บเขาแฟม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.13  กระบวนงานยอยการจัดทําคาํสั่ง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 

 
- ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง ใหดําเนินการ 
จัดทําคําสั่งท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 
 
- ดําเนินการประสานทุกกลุมงานเพื่อขอ
รายชื่ อ เจ าที่ เป นคณะกรรมการฯ  ใน             
คณะกรรมการฯ ในคณะตาง ๆท่ีเกี่ยวของ
และเหมาะสม 
 
 
- ดําเนินการจัดทําคําสั่งตามรายชื่อท่ีทุกกลุม
งานสงมานําเสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 
 
- ลงทะเบียนหนังสือสงใหทุกกลุมงานทราบ 
และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
 
- จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงาน
สารบรรณ ฯ 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

หมวด 2 (คําสั่ง) 
การปกครอง 

ตาม พรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการ พ.ศ.2539 

มาตรา 12-53 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
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 

ขอรายชือ่จากกลุมงาน 

จัดทําคําสั่ง 

ลงทะเบียนสงใหกลุมงาน 
เพ่ือแจงใหผูมีรายชือ่ทราบ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.14  กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรสีํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
    >> 8.14.1  การลาพักผอน 
 

   
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 

 
-ไดรับหนังสือแจงความประสงคขอลา
พักผอนตามแบบใบลาที่กําหนด จากกลุม
งานตาง ๆ  
 
- ดําเนินการตรวจสอบขอมูลวันลาตามสิทธิ
พรอมลงทะเบียนคุมวันลา และลงนาม
รับรองเสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน
พิจารณาและนําเ รียน ผอ.กองลงนาม
อนุญาต 
 
- ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาพักผอน 
ใหผูขออนุญาตรบัทราบ 
 
-จัดเก็บใบลาพักผอนตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

  
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร. 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
แบบฟอรมการลา 

 
ตามระเบียบสํานัก
นายก รัฐมนตรีวาดวย
การลาของ ขรก.           
พ.ศ. 2555 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบและรับรองสิทธ ิ

แจงการอนุญาต 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.14  กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรสีํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
    >> 8.14.2  การลาปวย ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
4 
 
 
5 
 
6 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
- รับใบลาปวย ลากิจสวนตัว และลาคลอด
บุตรจากกลุมงานตาง ๆ 
 
- ตรวจสอบใบลาแตละประเภทพรอม
เอกสารประกอบ(ถาม)ี 
 
 
-ลงทะเบียนคมุวันลา และลงนามรับรองวันลา 
 
 
- นําใบลาเสนอหัวหนากลุม/หัวหนางาน 
เพ่ือนําเรียน ผอ.กอง พิจารณาอนญุาต 
 
 
- จัดเก็บใบลาที่ไดรับอนุมติัแลวเขาแฟม 
 
 
- ดําเนินการจัดทํารายงานวันลาประจําเดือน
เสนอ ผอ.กอง ทราบและรายงานวันลาประจําป 
เพ่ือประกอบการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนและ
คาจางประจํา(ปละ 2 คร้ัง) เสนอคณะกรรม -
การพิจารณาความดีความชอบทราบ 

 
- 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

ความถูกตอง 
 
 

ความถูกตอง 
 

ความถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 
- 

 
- 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี             
วาดวยการลาของ 
ขรก. พ.ศ.2555 

 
 
 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบใบลา 

ลงทะเบียนคุมวันลา 

เสนอขออนุญาต 

จัดเก็บเขาแฟม 

จัดทํารายงาน
ประจําเดือน 



 
 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.14  กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรสีํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
    >> 8.14.2  การลาปวย ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
8 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 

1 วนั 

 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือ และรายงานวัน
ลา ประจําปเสนอ ผอ.กอง ลงนามสงให สก.
สนค. ดําเนินการ 
 
 
 
- จัดเก็บสําเนาเอกสารตามระเบียบงาน 
สารบรรณ ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ความถูกตอง 

 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดสงรายงานวันลาให 
สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.14  กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรสีํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 

>> 8.14.3  การลาปวย ลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธฮีัจย 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
- รับหนังสือแจงความประสงคขอลาอุปสมบท 
ในพระพุทธศาสนา หรือขาราชการท่ีนับถือ
ศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบ            
พิธีฮัจย ตามแบบฟอรมการลาที่กําหนด 
 
- เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานการควบคุมการลา
และตรวจสอบหลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไป 
ประกอบพิธีฮัจย ดําเนนิการตามระเบียบฯและ
รับรองการลา 
 
- จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
จนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวัน
อุปสมบทหรือกอนวันเดือนทางไปประกอบพิธี
ฮั จย ไปน อยกว า  60วั น แห งระเบี ยบ                 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ.2555  
 
- จัดสงหนังสือพรอมแบบใบลาฯและเอกสาร
ประกอบให สก.สนค.ดําเนินการนําเรียนผอ.สนค. 
เพ่ือพิจารณาและนําเรียน ป.กทม.พิจารณาอนุญาต 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง ผอ.สนค. 

 
 
 
 
 

ผอ.สนค. 
ป.กทม. 

 

 
 
แบบฟอรมใบลา

อุปสมบทและแบบ
ใบลาไปประกอบ          
พิธีฮัจย ณ เมือง
เมกกะ ประเทศ
ซาอุดอิาระเบีย 

 
 
ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ 
พ.ศ.2555 ขอ 29 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบสิทธิ์และ 
การรับรองการลา 

จัดทําหนังสือขออนุญาต 

สงเรื่องให สก.สนค. 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.14  กระบวนงานยอยการการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรสีํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 

>> 8.14.3  การลาปวย ลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
-รับหนังสือการอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือ
ลาไปประกอบพิธีฮจัยจาก สก.สนค. 
 
 
-ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาอุปสมบท
และลาไปประกอบพิธีฮัจย ใหผูขออนุญาต
ทราบ 
 
 
- จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือเปนหลักฐาน
ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนตอไป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

  

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับหนังสือ 

แจงการอนุญาต 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.15  กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
6 

  
 
 
- รับหนังสือจาก สก.สนค.ตรวจสอบและ
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
- เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
โดยผานหัวหนางานธุรการ 
 
- ลงทะเบียนสงหนังสือใหทุกกลุมงาน
ตรวจสอบ 
 
- รวบรวมเรื่องจากกลุมงานและตรวจสอบ
ความถูกตอง พรอมจัดทําหนังสือเสนอ ผอ.
กอง ลงนามผานหัวหนางานธุรการ และ
จัดสง สก.สนค. 
 
-ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 

 
 
 
ผูรับหนังสือถูกตอง
ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถวน 
 
บันทึกในสมดุ
ลงทะเบียนรับ
หนังสือครบถวน 

- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
สมุดลงทะเบียนรับ
หนังสือและสมุด
ลงทะเบียนสง
หนังสือ 
 
 

- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 
 
 
ระเบียบงานสาร
บรรณ กทม. พ.ศ.
2546 และ 
แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2548 

- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 

รับเรื่องจากทุกกลุมงาน 
เสนอหนังสือ/จัดสง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.16  กระบวนงานยอยการขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 

 

  
 
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือขอเพ่ิมวุฒิใน
ทะเบียนประวัติ จากกลุมงานเสนอหัวหนา
งานธุรการเพื่อตรวจสอบและพิจารณา              
ในสวนที่เก่ียวของ 
 
 
- จัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผานหัวหนางาน
ธุรการ และ นําสง สก.สนค.ดําเนินการ 
 
 
 
ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

 
 
 
 
ผูรับหนังสือถูกตอง
ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถวน 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสงให 
สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.17  กระบวนงานยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 

  
 
 
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยน
คํานําหนานาม ชื่อตัว-ชื่อสกุล จากกลุมงาน
ตาง ๆเสนอหัวหนางานธุรการเพ่ือตรวจสอบ
และพิจารณาในสวนที่เก่ียวของ 
 
 
- จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนามโดยผาน 
หัวหนางานธุรการเพ่ือนําสง สก.สนค.ดําเนิน 
การตอไป 
 
 
 
- ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 
 
 
 

 
 
 
 
 
ผูรับหนังสือถูกตอง
ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถวน 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสง
ให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.18  กระบวนงานยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
- ลงทะเบียนรับเร่ืองจากหนวยงาน/สวน
ราชการที่ขอใชหองประชุม และบันทึก           
ลงในสมุดการใชหองประชุม 
 
 
- ตรวจสอบวนั เวลา ท่ีขอใชหองประชุม 
 
 
- เสนอเรื่องให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
โดยผานหัวหนาธรุการ 
 
 
- ประสานแจงกลับหนวยงาน/สวนราชการ
โดยทําเปนหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
หรือประสานทางโทรศัพทตามความสะดวก 
 
- เตรียมสถานท่ีตามความประสงคของผูขอใช 
สถานท่ี ตามวัน เวลา ที่ขอใช 

 
 
 
รับหนังสือถูกตอง
เอกสารถูกตอง
สมบูรณ 
 
 

- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 

ผอ.กอง/ 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 

ผอ.กอง/ 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

แจงหนวยงาน/สวนราชการ 

จัดเตรยีมสถานท่ี 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.19  กระบวนงานยอยการขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 

1 วัน. 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 
-ลงทะเบียนรับเรื่องพรอมเอกสารหลักฐาน
การขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและ
ลูกจางจากกลุมงานตาง ๆ เสนอหวัหนางาน
ธุรการพิจารณา 
 
 
- จัดทําหนังสือการขอมี บัตรประจําตัว
ขาราชการ และลูกจาง พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบและนําเสนอ ผอ.กอง            
ลงนาม โดยผานหัวหนางานธุรการเพ่ือนํา     
สง สก.สนค. ดําเนินการ 

 
- ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 

 
 
 
 
รับหนังสือถูกตอง
ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร
ถูกตอง 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

ดําเนินการ/จัดสงให 
สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.20  กระบวนงานยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 

  
 
 
 
-รับมอบเอกสารรหัสผานจาก กทม.รับผิดชอบ
ดูแลรหัสผาน(Password) เพื่อใชในการเขาสู
ระบบทะเบียนสวัสดิการของขาราชการลูกจาง 
ประจํา ผูมีสิทธิ และ บุคคลในครอบครัวในสังกัด 
 
- ทําหนาที่ทะเบียนโครงการเขาดําเนินการ ใน
ฐานขอมูลบุคลากรของ กทม.ผาน Website 
W.W.W.bma.go.th ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิ 
และบุคลากรในครอบครัวของผูมีสิทธิในสังกัด 
2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15วัน กอน 3 วันทําการ 
ของวันท่ี 15 และวนัสิ้นเดือนของทุกเดือนผาน 
Website 
- หากขอมูลถูกตองใหกดปุม “บันทึก”เพื่อให 
ระบบทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร 
กทม.และ กดปุม“สมบูรณ”เมื่อขอมูลถูกตองแลว 
- หากปรากฏวาขอมูลไมถูกตอง ใหทําการแกไข
ขอมูลใหถูกตองแลวจึงทําการ “บันทึก”เพ่ือให 
ระบบทําการบันทึกในฐานขอมูลบุคลากร กทม.
และกดปุม “สมบูรณ” เมื่อขอมูลถูกตอง 

 
 
 
 
เอกสารเรียบรอย  
สมบูรณ 
 
 
 

- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
ตามระเบียบ  
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

เจาหนาท่ีดําเนินการ 



 

 
8. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป  >> 8.20  กระบวนงานยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

  -สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคล
ตางดาวไมมีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
กรงุเทพมหานครจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลัก
ใหโดยอัตโนมัติ ขึ้นดวยอักษร B โดยให           
นายทะเบียนดําเนินการ ดังน้ี 
1)คนหาชื่อเจาของสิทธิเลอืกบุคคลในครอบครัว 
2)เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบ ตัวเลือก
เพ่ิมขอมูลระบุความสัมพันธวา เปนบิดา 
มารดา คูสมรส หรือบุตรและลําดับท่ีของ
บุคคลท่ีเลือก 
3)เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/
หนังสือเดินทางท่ีบุคคลนั้นใชในการแสดง
ตนเลขที่บัตร/หนังสือไมตองกรอกขอมูล 
เวนวางไวและกรอกรายละเอียดทุกรายการ
ใหครบถวน 
4)กดปุมบันทึกระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 
หลักใหอัตโนมัติ ซึ่งจะขึ้นตนดวยอักษร B 
แลวกดปุม “สมบูรณ” 
-นอกจากการทําหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองและยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว 
นายทะเบียนมีหนาที่เพ่ิมเติม แกไข ปรับปรุง 
และลบขอมูลของผูมีสิทธิ และบุคคลใน
ครอบครัวในสังกัดเพื่อใหขอมูลบุคคลากร 
กทม.มีความถูกตองและเปนปจจุบัน 

     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 



 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย>>9.1  กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

3-5 วนั 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
- รับแจงปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป
และหลักเกณฑตาง ๆ  

- รับแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําป ตามแบบ ง.101 – ง.113 
 
 
รับคาํขอจดัตั้งงบประมาณฯ จากกลุมงานตางๆ  
 
 
 

เชิญคณะกรรมการจากกลุมงานตาง ๆ            
เพื่อประชุมพิจารณากลั่นกรองคําขอ
งบประมาณพรอมทั้งตรวจสอบรายละเอียด
ตาง ๆ ใหครบถวนถูกตอง ตามขอบัญญัต ิ
กทม. เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 
 
จัดทําบันทึกคําขอตั้งงบประมาณตามแบบ   
ง.101 – ง.113 และรายละเอียดตาง ๆ     
ในระบบ MIS2 เพื่อนําเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
แลวนําสง สก.สนค. เพ่ือดําเนินการตอไป 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

แบบคําขอตั้ง
งบประมาณ  
(ง.101-ง.113) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบคําขอตั้ง
งบประมาณ  

(ง.101-ง.113) 

 
 
 
 
ตามแบบคูมอืปฏิบัติ
ราชการเก่ียวกับ
งบประมาณและ
หลักเกณฑท่ีสํานัก
งบประมาณ กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบคูมอืปฏบิัติ
ราชการเกี่ยวกับ
งบประมาณและ
หลักเกณฑที่สํานัก
งบประมาณกทม.กําหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

 

รับแจงปฏิทินงบประมาณ 

รวบรวมคําขอตั้งงบประมาณ
รายจายประจําป 

จัดประชุม 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.1  กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
รวบรวมแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปตามแบบ ง.101 – ง.103 และ
ขอมลูสถิตติาง ๆ  
 
 
 

จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของเขาแฟม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เตรียมขอมูลการ 

รอประชุมชี้แจง 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการจัดทํางบประมาณ 

9.2.1  การขออนุมัติเงินประจํางวด 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
ลงทะเบียนหนังสอืรับ ตรวจสอบรายละเอยีด
งบประมาณรายประจําปของกอง เสนอ ผอ.กอง 
ทราบ และแจงกลุมงานตาง  ๆทราบ 
 
บันทึกงบประมาณรายจายประจําปของกอง
ลงในทะเบียนคุมงบประมาณ โดยแยกตาม
หมวดรายจายทีไ่ดรับงบประมาณ 
 
จัดทําหนังสือและรายละเอียดประกอบการ             

ขอเงินประจํางวดตามแบบที่สํานักงบประมาณ 
กทม. กําหนด เสนอ ผอ.กอง ลงนาม แลวสงให 
สก.สนค.ดําเนินการ (การขอเงินประจํางวด
แบงเปน 3 งวด งวดละ 4 เดือน และยื่นกอนวัน
เริ่มตนของงวดนั้นๆ เปนเวลาอยางนอย 15 วัน 
 
เก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 

 
 
 
 

ดําเนินการไดภายใต
กรอบเวลาที่กําหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
เอกสาร 

 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

รับแจงขอบญัญัติ
งบประมาณ 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

การขอเงนิประจํางวด 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.2  การโอนและการแลกเปล่ียนงบประมาณรายจาย 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป
วามีรายการใดท่ีตองโอนใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการหรือเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
 
จัดทําหนังสอืพรอมจดัทํารายละเอียดการ
ขอโอนเงนิงบประมาณ/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณตามหมวดท่ีตองการ หรือเมื่อมี
คําสั่งใหดําเนินการโอนงบประมาณ ตาม
ขอบัญญัต ิกทม. เร่ือง วิธกีารงบประมาณ 
พ.ศ.2529 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 

ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการ
พรอมเก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน 
 
เก็บสําเนาเอกสารการโอนและเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 

 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณ ของเอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการขอโอน 

 

สงให สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.3  การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 

 
5 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
- ตรวจสอบการเบิกจายเงนิจากทะเบียน
 คมุงบประมาณ 

- เหตุผลและความจําเปนที่จะตอง       
 ขอจัดสรรเงิน 
 
- จัดทําหนังสอืแจง สก.สนค. 
- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. 

ดําเนินการพรอมเก็บสําเนาเอกสารไวท่ี
หนวยงาน 
 
จัดเก็บสําเนาหนังสือขออนุมติัจัดสรรเงิน 
 
 
 

 
 
 
 
 

ความตองการ 
สมบูรณของเอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการขอโอน 

 

สงให สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.4  การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงิน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
5 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือจาก สก.สนค. เรื่อง
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและขยายเวลา
เบิกจายเงิน เสนอ ผอ.กอง ทราบ 
 
ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงนิ
งบประมาณของกองวาไดดําเนินการเบิกจาย
ครบถวนหรือไม มีรายการใดท่ียังไมได
ดําเนินการ หรือไมสามารถเบิกจายเงินไดทัน
ภายในเวลาที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 
 
จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดในการขอกัน
เงินไวเบิกเหลือ่มปและขยายเวลากันเงินเหลือ่ม
ปตามท่ีกําหนด นําเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 

ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค.
ดําเนินการ 

 

  
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
- 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย  
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ขอ 66 , 67 
, 68 , 69 , 70 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ตรวจสอบการเบิกจายเงิน 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

สงให สก.สนค. 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.4  การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงิน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป
และการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.5  การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
การตรวจงบประมาณรายจายประจําป 

 
 
 
 

ดําเนินการบันทึกรายละเอียดขอมูล
งบประมาณรายจายประจําปที่หนวยงาน
ไดรับลงในสมดุทะเบียนคุมงบประมาณ  
โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

 
ดําเนินการบันทึกเงินประจํางวดที่ไดรับใน

แตละหมวด แตละงวด 
 
ดําเนินการบันทึกคาใชจายเม่ือมีการเบิก

จายเงนิจากหมวดรายจายตาง ๆ จากเงิน
ประจํางวดที่ไดรับและแสดงยอดคงเหลือ
ของเงินในหมวดนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
การติดตามการใช
จายเปนไปตาม
ระยะเวลาตาม
แผนการใชจาย
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

บันทึกขอมลูในทะเบียนคุม 

บันทึกเงนิประจํางวดท่ีไดรับ 

บันทึกคาใชจาย 



 

 
9. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  >>9.2กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

9.2.5  การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 

8 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
 
 

จัดทํารายงานการใชจายเงินตามงบประมาณ
และผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม สงให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 
 

จัดเก็บเอกสารและรายละเอียดของ
รายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 

- 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

จัดทํารายงาน 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน>>10.1  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

10.1.1 การเบิกจายวัสดุจากคลังพัสดุกลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิกของทุกฝาย
เพื่อแยกเบิกตามรหัสพัสดุท่ีจะทําการเบิก 
 
 
จัดทําใบเบิกในระบบ MIS (คลังพัสดุกลาง) 
พรอมใบเบิกจายพัสด ุ
 
 
รับพัสดุและตรวจสอบพัสดใุหตรงกันกับใบ
เบิกและนําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
แยกเปนประเภทจัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
และตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 
 
ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก ผูรับ ผูจาย                
ผูสั่งจาย จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
 

 
ใบเบิกจายสิ่งของ
จากคลังพัสดุกลาง 
 
 
ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
แผนการดคุมพัสด ุ

 
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดขุองทุกฝาย 

จัดทําใบขอเบิก 

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง 

เก็บรักษาพัสด ุ

 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.1  กระบวนงานยอยการเบิกจายพัสด ุ

10.1.2 การเบิกจายวัสดุภายในสวนราชการ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
เจาหนาที่รับใบเบิกพัสดุจากกลุมงานและ
ตรวจสอบ 
 
 
จายพัสดตุามรายการที่กลุมงานขอเบิก               
โดยผานหัวหนางานธุรการ 
 
ลงบัญชีจายพัสด ุ
 
 
นําใบเบิกพัสดุตดัยอดบัญชคุีมพัสดุ                     
ใหเปนปจจุบัน 
 
 
เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิกพัสด ุ
 
 
 

 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
จากระบบ  MIS2 

 
 
- 

 
 

รายการวัสดุคงเหลือ
ในระบบ MIS2 

 
 
- 

 
 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

รับใบเบิก 

จายพัสด ุ

ลงบัญชจีายพัสด ุ

ตัดยอดบญัชคุีมพัสด ุ

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.2กระบวนงานยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 

10.2.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 
 
 
นําเอกสารการไดมาของทรัพยสินมาเพ่ือทํา
การบันทึกรับทรัพยสินในระบบ MIS2 โดย
ลงรายละเอียดแยกตามกลุมงานใหครบถวน 
 
ทําการบันทึกขอมูลทรัพยสินในทะเบียนคมุ
ทรัพยสิน (แผนการด) โดยการแยกปงบประมาณ 
แยกรายการ แยกประเภท แยกฝาย/กลุมงาน 
 
เขียนเลขรหัสครุภัณฑลงบนตัวทรัพยสินที่
ไดรับมาทุกประเภท 
 
สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) 
และสําเนาทะเบียนคุมทรัพยสินในระบบ 
MIS2 ใหกลุมงาน/ฝาย ตรวจสอบและเก็บ
ไวเปนหลักฐานในกรณีที่กลุมงาน/ฝาย               
เปนผูรับผิดชอบทรัพยสิน น้ัน 

 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

- ทะเบียนคุมทรัพยสิน
ในระบบ MIS2 

- ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน (แผน
การด) 

- เอกสารการรับ
ทรัพยสินในระบบ 
MIS2 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 

รับทรัพยสินในระบบ MIS2 

จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ลงทะเบียนเลขรหัสครุภัณฑ 

สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.2กระบวนงานยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 

10.2.2 การรายงานทรัพยสนิและการคํานวณคาเสื่อมราคา 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

2วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

 

 
รับหนังสือแจงจาก กสพ. และ สก.สนค. ให
หนวยงานรายงานการสํารวจทรัพยสินประจําป 
 
จัดทําคําสั่ งแต งตั้ งคณะกรรมการสํ ารวจ
ทรัพยสินประจําป 
 
หนั งสือแจ งกลุ มงานเพื่อ ให ดํ าเนินการ
ตรวจสอบทรัพยสินที่อยูในความรับผิดชอบวา
มีครบถวนหรือไมหรือเห็นควรใหดําเนินการ
จําหนายหรือไม 

 
ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณคาเสื่อมราคา
ทรัพยสินในระบบงาน MIS2 และคํานวณคา
เสื่อมราคาในทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) 
ณ วันที ่30 กันยายน ของทุกป 
 
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภัณฑทีข่อจําหนาย
และครุภัณฑที่ไดรับในปงบประมาณเสร็จ
เรียบรอยแลวดาํเนินการรายงานให ผอ.กอง ทราบ 
 
 

 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

 
 
 
- 
 
 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 
 

 
ผอ.กอง 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
 

คณะกรรมการฯ 
 

 

 -  
ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน                 
(แผนการด) 
-ทะเบียนคมุ
ทรัพยสินในระบบ 
MIS2 
- รายงาน
ประจําป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

สํารวจทรัพยสินประจําป 

คํานวณคาเสื่อมฯ ประจําป 

คณะกรรมการตรวจสอบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.2กระบวนงานยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน 

10.2.2 การรายงานทรัพยสนิและการคํานวณคาเสื่อมราคา 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
จัดทํารายงานการตรวจสอบทรัพยสนิประจําป
พรอมเกสารประกอบเพ่ือนําสง สก.สนค. เพือ่
รวบรวมสง กสพ. 
 
 
จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําปพรอมเอกสารประกอบเพ่ือรอการ
รับตรวจจากกองตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

  

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดสงรายงาน 

เก็บเอกสารเพื่อรอตรวจ 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.3กระบวนงานยอย การจาํหนายทรัพยสิน 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

ภายใน 
วันที่ 30 พ.ย. 

ของป 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 
ตรวจสอบครุภัณฑท่ีตองดําเนินการ

จําหนายจากรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป 
 
 
หนวยงานเสนออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
ตีราคาขั้นต่าํ (จาํนวนไมนอยกวา 3 คน) 
ครภุัณฑทุกประเภทตามรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
- เอกสารแนบประกอบการพิจารณาในขั้นนี ้
- สําเนารายงานการตรวจสอบพสัดุชํารุด
เสื่อมคณุภาพฯ ประจําป 
- คณะกรรมการฯ ตีราคาขั้นต่ําของ
ทรัพยสินแลว รายงานเสนอผลการพิจารณา
ไปยัง ผอ.สนค.ผาน หัวหนาหนวยงาน
ภายใน 60 วัน นับแตวนัที่ประธาน
กรรมการรับทราบคําสั่ง 

- หากคณะกรรมการฯ  เห็นวาความชํารุด
เสื่อมคณุภาพของพัสดุที่เปนอยูน้ันมิไดเกิด
จากความผดิพลาดของผูใด และหนวยงาน 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบพัสดุที่จะขอจําหนาย 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตีราคาขั้นต่ํา 

คณะกรรมการรายงานพัสดุ
ชํารุด ตีราคาขั้นต่ํา 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.3กระบวนงานยอย การจาํหนายทรัพยสิน 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 

 
15 วัน 

เห็นวาหมดความจําเปนตองใชในราชการ 
หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลือง
คาใชจายมาก เห็นควรจําหนายกดํ็าเนินการ
ตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ํา ตามความ
เหมาะสมและเสนอขออนมุัติโดยการขาย
ดวยวิธตีกลงราคา วิธีทอดตลาด ตอ ป.กทม. 
ตามขอบัญญัต ิกทม. เรื่อง การพัสด ุพ.ศ. 
2538 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 
2548 
 
ดําเนินการขออนุมตัิจําหนายโดยมีเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังน้ี 
1) สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุด

เสื่อมคณุภาพฯ ประจําป 
2) สําเนาทะเบียนทรัพยสิน คัดและรับรอง

สําเนาถูกตองทุกฉบับ 
3) รูปถายแตละรายการ 
4) สําเนาใบสั่งซอมครั้งสุดทาย กรณท่ีีเปน

รถยนต 
5) รายละเอียดการตรวจสภาพจากกอง

โรงงานชางกล (เครื่องจักร เคร่ืองยนต 
รถจักรยานยนต รถยนต) 

6) ขูดลอกหมายเลขเครื่องยนต หมายเลข
ตัวถังรถ 

7) รายละเอียดราคาขั้นต่ํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

- สําเนาทะเบียนคุม
ทรัพยสิน              
(แผนการด) 

- ทะเบียนคมุ
ทรัพยสินจากระบบ 
MIS2 

รายงานการ
จําหนายพัสดุ
ประจําป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติจาํหนาย 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.3กระบวนงานยอย การจาํหนายทรัพยสิน 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
- เมื่อผูมอีํานาจอนุมัตใิหจําหนายสงเรื่อง
คืนกลับมาใหหนวยงานดําเนินการจําหนาย
ตอไป หากจําหนายโดยการขาย เมื่อเสร็จ
สิ้นแลว สงเงินเขาเปนรายไดของ กทม. 
- จําหนายทรัพยสินออกจากบญัชหีรือ
ทะเบียนทรัพยสินของหนวยงานทนัทีและ
รายงานทรัพยสินใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
ทราบ คือ 
   1) แจงใหสํานักงานตรวจเงนิแผนดิน
ทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ลงจาย
พัสด ุ
   2) แจงใหสํานักการคลังทราบ เพ่ือ
จําหนายพัสดุออกจากทะเบียน 
   3) สําหรับพัสดุที่ตองจดทะเบียนตาม
กฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด 
 
 
 
 
 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ดําเนินการจําหนาย 

 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.4กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

10.4.1ขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
รับใบอนุมติัการใชรถสวนกลาง (แบบ 3) 
จากกลุมงานที่ประสงคขอใชรถราชการไป
ปฏิบัติงานราชการ 
 
 
ผูควบคุมรถพิจารณาจัดรถใหกลุมงาน         
ตามใบขอใชรถเพื่อออกปฏิบัติงานนําเรยีน 
ผอ.กอง อนุญาตลงนาม 
 
 
ผูควบคุมรถแจงพนักงานขับรถใหทราบและ
ออกปฏิบัติงานตามใบขอใชรถ 
 
 
พนักงานขับรถ บันทึกเลขไมลที่มกีารใชรถ
ในแบบการใชรถสงใหผูควบคมุดําเนินการ 
 
 

 
 
 
 

การใชรถเปนไปตาม
ระเบียบ 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
. 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
พนักงานขับรถยนต 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

- ใบขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง 

- ใบรายงานการ 
ใชรถสวนกลาง 
(แบบ 3) 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิม 

รับใบขออนุญาต 
ใชรถสวนกลาง 

 

จัดพาหนะใหผูขอใชทราบ 

แจงพนักงานขับรถยนต
ดําเนินการ 

ลงบันทึกใชรถ 
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10.4.1  ขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
เจาหนาที่ควบคุมรถ จัดเก็บเอกสารใบใชรถ 
เพื่อรอรับการตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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10.4.2  การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
รับแจงจากพนักงานขับรถยนตในการเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 
 
เจาหนาที่รับทราบและจัดทําใบขอเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นในระบบ MIS2 
นําเสนอผูมีอํานาจอนุมติั 
 
 
นําใบเบิกน้ํามันเชือ้เพลิงและหลอลื่นที่ไดรับ
อนุมติัแลวไปท่ีสถานีจายฯ เพ่ือดําเนินการ
ตอไป 
 
 
เจาหนาที่สถานีจายน้ํามันเชือ้เพลงิบันทึก
การจายน้ํามันในใบเบิกแลว สําเนาบันทึก
การจายน้ํามันเชื้อเพลิง สงใหพนักงานขับ
รถยนตนํากลับตนสังกัด 

 
 
 
 
 
การเบิกจายนํ้ามัน
เชื้อเพลิง เปนไปตาม
ระเบียบ 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

พนักงานขับ
รถยนต 

 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต 

 
 
 
 
 

ใบขอเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิงในระบบ 

MIS2 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับแจงจาก 
พนักงานขับรถยนต 

จัดทําใบขอเบิก 
น้ํามันเชื้อเพลิง 

เบิกน้ํามันท่ีสถานีจาย 

บันทึกการจายนํ้ามัน 
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10.4.2  การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 
พนักงานขับรถยนตนําสงสาํเนาใบเบิกน้ํามัน
ใหกับเจาหนาที่เก็บไวเพ่ือดําเนินการ
รายงานการใชน้ํามันเชือ้เพลิงและหลอลื่น 
ประจําเดือนและรายงานประจําป 

 
 
 
จัดเก็บเอกสารการใชน้ํามันเชื้อเพลิงไวเพ่ือ
รอรับการตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
- 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงใหผูควบคุม
ดําเนินการตอไป 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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10.4.3  การรายงานการใชรถสวนกลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
7 
 
 

8 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

รับแจงแบบรายงานการใชรถสวนกลาง 
 
 
เจาหนาที่รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารรายงานความถูกตอง 
 
จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดประกอบการ
รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ประจําเดือน 
และรายงานประจําป 
 
- รายงานการใชรถประจําปใหกองทะเบียน
ทรัพยสินและพัสดุดําเนินการ 

- รายงานการใชรถประจําเดือนเก็บไวให
กองตรวจสอบภายในตรวจ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟมรอการตรวจสอบ 
 
 

 
 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับเรื่องจากพนักงานขับรถยนต 

ตรวจสอบ 

ดําเนินการรายงาน 

สงรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 

 
10. กระบวนการทรัพยสิน  >> 10.4กระบวนงานยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 

10.4.4  การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
4 
 
 
 

5 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
จัดทําหนังสอืถึงกองทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุเพ่ือขอสําเนาทะเบียนรถและทําหนังสือ
ถึงกรมการขนสงทางบกเพื่อตรวจสภาพ
รถยนต 
 

จัดทําหนังสอืการขอตอทะเบียนรถนําสง
กองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุดําเนินการ
ประจําป 

 
จัดเก็บเอกสารเพื่อเปนประวัติของรถยนต

แตละคัน    
 
 
 
 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
สมบูรณของเอกสาร 
 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
. 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทําหนังสอื 

สงเอกสารการขอตอทะเบียนรถ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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10.4.5 การดูแล  ซอมบํารุงยานพานหะ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 

6 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 
จัดเจาหนาที่ควบคุม ดูแลรถ และตรวจสอบ
ความเรียบรอย ของสภาพรถจากพนักงาน
ขับรถยนต 
 
รับหนังสือแจงซอมรถจากพนักงาน                 
ขับรถยนตเมื่อพบวารถสวนกลางมีสภาพ
ผิดปกตหิรอืชาํรุด 
 
เสนอใบแจงซอมตอ ผอ.กอง เพื่อลงนาม
อนุมติัในใบแจงซอมสงกองโรงงานชางกล 
 
พนักงานขับรถยนตนําใบแจงซอมไปพรอม
กับรถที่จะซอมที่กองโรงงานชางกลและนํา
สําเนาหนังสือขอซอมรถ เก็บไวเพ่ือเปน
หลักฐานการรับรถ 

 
เจาหนาที่ควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจาก
การซอมเรียบรอยแลว 
 

 
 
 
 

สภาพยานพาหนะ 
ที่พรอมใชงาน 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

ผอ.กอง 
เจาพนักงานธุรการ 

 
พนักงานขับรถยนต 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 

 
 
 
- 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

เจาหนาที่ควบคุมดูแลรถ 

รับเรื่องแจงซอม 

เสนอหนังสอืขอซอมรถ 

นํารถเขาซอม 

เจาหนาที่ควบคุม 
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10.4.5 การดูแล  ซอมบํารุงยานพานหะ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
7 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เก็บเอกสารใบแจงซอมไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

เจาหนาที่ควบคุม 

จบ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ  
    11.1. การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อไดรับความเห็นชอบหรืออนุมัติวงเงิน
งบประมาณจากสภากรุงเทพหมานคร ,           
ผูวาราชการกรุง เทพมหานคร ,  สํานัก
งบประมาณ เพื่อใชในการจัดหาใหไดมาซึ่ง
สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่
ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุม
งานกอสราง โดยการซื้อ จางเชา แลกเปลี่ยน 
หรื อ โดยนิติ กรรมอื่ นตามที่ กํ าหนดใน
กฎกระทรวง ยกเวนการจางลูกจางของ
หนวยงานของรัฐ 
 
1. ตรวจสอบรายการและวงเงินงบประมาณ
ที่ไดรับ 
2.ตรวจสอบเงื่อนไขที่จะตองดําเนินการ
จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง ครบถวนตาม
กฎหมายและหนังสือ
ส่ังการเก่ียวกับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคมุใน
ระบบ MIS 
และบัญชีคมุ
ตามแบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 

  
-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ                 
พ.ศ.2529  
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง            
ที่ กค 0405.4/ว
322  ลงวันที่ 24 
สิงหาคม2560 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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    11.1.๑การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจาํป 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
บันทึกรายการแผนการจัดซื้อจัดจาง 
- ปงบประมาณ 
- แหลงของเงนิงบประมาณ(บาท) 
- ประเภทเงิน 
- เดือน/ปที่คาดวาจะประกาศจัดซื้อจัดจาง 
 
พิมพบันทึกขอความและประกาศแผนการ
จัดซือ้จัดจางประจําปจากระบบ 
 
 
 
หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ
แผนใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพร
แผนในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ของหนวยงานของรัฐ และ
ปดประกาศโดยเปดเผย ณ  สถานที่ปด
ประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
*หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 
(ระเบียบ ขอ 11 วรรคสาม) 

 
 
ถูกตอง ครบถวนตาม 
หลักเกณฑในระบบ  
E-GP 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตาม 
หลักเกณฑในระบบ  
E-GP 
 
 

ครบถวนเปนไปตาม 
ระเบียบฯ 

 

 
ระบบ E-GP 

 
 
 
 
 

ระบบ E-GP 
 
 
 
 

ประกาศแผน 

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
 
 
 

 

 

 

  
- คูมือการจัดทํา
แผนการจัดซื้อจัดจาง
ในระบบ e-gp 
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร  
ที่ 2718/2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บันทึกลงในระบบ E-GP 

บันทึกขอความ 

ประกาศ 

เห็นชอบ 
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    11.1.1การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจาํป 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เมื่ อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบแผนใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศ
เผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ของกรุงเทพมหานคร 
และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
- กรณี จําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการ
จัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่หรือผูที่ได รับ
มอบหมาย จัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ี
ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบและเมื่อไดรบความ
เห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ
เผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางของหนวยงานของรัฐ 
และ ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปด
ประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
ระเบียบฯ ขอ 13) 

 
 

ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การ บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 

ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การ บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

หากไมประกาศ
เผยแพรแผนใน
ระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง 
จะไมสามารถ
ดําเนินการ

จัดซือ้จัดจางใน
โครงการได 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ประกาศ
เผยแพรแผนใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง
ของหนวยงาน
ของรัฐและปด
ประกาศ ของ
หนวยงานของรัฐ 

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนาเจาหนาท่ี 

 
 
เอกสารที่จัดพิมพ
จากระบบ e-gp 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่จัดพิมพ
จากระบบ e-gp 

 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
- คูมือการจัดทํา
แผนการจัดซือ้จัดจาง
ในระบบ             
e-gp ของ
กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เผยแพรแผน 

กรณีแลกเปลี่ยน 
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    11.1.2จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
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
คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการผู จัดทําราง
ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางรวมทั้ ง
กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ ในกรณีการจางกอสรางใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการหรือ
เจาหนาที่หรือบคุคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบ
รูปรายการงานกอสราง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลา             
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

คําสั่ง/หนังสอื
แตงตั้ง 

 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที ่
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
- หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

  
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ              
พ.ศ.2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ             
พ.ศ.2560 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พัสดุท่ีตองการ 

แตงตั้งคณะกรรมการ
หรือเจาหนาที่หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
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    11.1.๒จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
3 

  
 
 

1-3 วัน 
 

 
 
 
จัดทํารางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซือ้หรือจาง 
และหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืก
ขอเสนอ 
- การกําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซือ้หรือจางใหผูไดรับแตงตั้ง
คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิคและวัตถปุระสงค
ของการจัดซือ้จัดจางพัสดุนั้นและหามมใิห
กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให
ใกลเคียงกับยี่หอใดยีห่อหนึ่ง หรอืของผูขาย
รายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะ
ทําการจัดซื้อจดัจางตามวัตถุประสงคนั้นมี
ยี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด              
ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 
-องคประกอบ ระยะเวลาในการพิจารณา
และการประชุมของคณะกรรมการ ให
เปนไปตามที่หัวหนาหนวยงานของรัฐ
กําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม 

 
 
 
ถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลา             
ที่กําหนด 

 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
คณะกรรมการ/
เจาหนาที/่บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 
 
- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

  
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ              
พ.ศ.2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ             
พ.ศ.2560 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รางขอบเขตงาน/
รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะ/แบบรูป
รายการกอสราง 
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    11.1. ๒จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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- หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศ
กําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม
แลว ให กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ ท่ี จะซื้อหรือจ า ง  หรือ
รายการในการกอสร างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความ
สะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐาน           
ก็ได ในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดยังไมมี
ป ร ะ ก า ศ กํ า ห น ด ม า ต ร ฐ า น
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจด
ท ะ เบี ย น ผ ลิ ต ภั ณ ฑ ไ ว กั บ ก ร ะ ท ร ว ง
อุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง
หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุใน
คูมือผูซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที ่
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
- หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจ
เก่ียวกับการจัดซื้อจัก
จางและการบริหารพัด
สุภาครัฐ 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เห็นชอบ 
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    11.1.3 ราคากลาง  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
2 

  ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่น
ขอเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง
ตามลําดับ ดังนี้ (พรบ.ฯ มาตรา 4) 
1 )  ราคาที่ ได มาจากากรคํ านวณตาม
หลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 
2)ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิง
ของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือ
หนวยงานกลางอื่นกําหนด 
4) ราคาที่มาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางคร้ังหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปงบประมาณ 
6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการหรือ
แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ  
*ในกรณีที่มีราคาตาม 1)ใหใชราคาตาม 
1)กอนไมมีราคาตาม 1) แตมีราคาตาม 
2)หรือ 3) ใชราคาใดกอนใหคํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญในกรณีท่ีไมมี
ราคาตาม 1)2) และ 3) ใหใชราคาตาม 4) 5) 
หรือ 6) โดยจะใชราคาใดใหคํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

ถูกตองครบถวน
ตามหลักเกณฑที่
กําหนดตามกฎหมาย 
และหนังสือสั่งการ
กําหนด 

ตรวจสอบ
เอกสารให
เปนไปตาม 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซือ้จดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ              
พ.ศ.2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการ
ราคากลางและ
ขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ 
เรื่อง 
หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนด
ราคากลางงาน
กอสราง ลง
วันท่ี 29 
ตุลาคม 2560 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ              
พ.ศ.2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึน้ทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กําหนดราคากลางงาน
กอสราง ลงวันท่ี 29 
ตุลาคม 2560 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
4638/2560 เร่ือง
มอบอํานาจเก่ียวกับ
การกําหนดราคา
กลาง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พัสดุท่ีตองการ 

แตงตั้งคณะกรรมการ
หรือเจาหนาที่หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.1 กระบวนการยอยการเตรยีมการจัดหาพัสดุ  
    11.1.๓ ราคากลาง  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

  - คณะกรรมการงานกอสรางตองคาํนวณ
ราคากลาง ใหถูกตองตามหลักเกณฑแลว
นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่พิจารณาใหความเห็นชอบ  
กอนการจัดทํารายงานขอซือ้หรอืขอจาง 
และหรือกอนการจัดทําเอกสารประกาศสอบ
ราคา หรือเอกสารประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสหรอืประกาศรางขอบเขตของ
งาน หรือตามที่กําหนดสําหรับการจัดจาง
กอสรางดวยวิธอีื่น แลวแตกรณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

  
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เห็นชอบ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.1 กระบวนการยอยการเตรยีมการจัดหาพัสดุ  
    11.1.๓ ราคากลาง  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
4 

  
 

3 วัน 

 
 
ใหหนวยงานของรัฐจัดทําขอมูลรายละเอียด
คาใชจายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางราคา
กลางและการคํานวณราคากลางไวในระบบ
ขอมูลทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือใหประชาชน
สามารถเขาตรวจดู ได  (พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญฯ มาตรา 103/7 วรรคหนึ่ง)
และใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลาง
และกา รคํ านวณราคากลาง ใ นระบบ
เครือขายสารสนเทศฯ ของกรมบัญชีกลาง
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
(พรบ.มาตรา 63)  
 
แนวทางการเปดเผยราคากลาง 
วงเงินที่ตองประกาศ : การจัดซื้อจัดจางที่มี
วงเงินเกิน 500,0000  บาทขึ้นไป  ไมวา
จะเปนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการใด ๆ  
ก็ตาม 

 
 
ตามเวลาท่ีกําหนดตาม 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- พรบ. ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวย
การปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ.2542 
แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวย
การปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2554 
มาตรา 103/7 
วรรคหนึ่ง 

 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม

พระราชบัญญั
ติที่กําหนด 

 
 
คณะกรรมการ/
เจาหนาที/่บุคคล
ใดบุคคลหนึ่ง 

 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
- พรบ. ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวย
การปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ.2542 
แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวย
การปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2554 

- หนังสอื
กรมบัญชีกลางดวน
ที่สุดท่ี กค 0405.3/
ว132 ลงวนัที่ 24 
มีนาคม 2561 เรื่อง  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเผยแพร / เผยแพร
ราคากลาง 



 
 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.1 กระบวนการยอยการเตรยีมการจัดหาพัสดุ  
    11.1.๓ ราคากลาง  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

  วิธีการประกาศ 
1. ในระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสของ
กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-gp) 
2. ในเว็บไซดของหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อ
จัดจาง หรือในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมมี
เว็บไซดของตนเอง ใหประกาศหนาเว็บไซด
ของหนวยงานของรัฐท่ีเปนตนสังกัด 
ทั้งน้ี ขอมลูและรายละเอียดท่ีหนวยงาน
คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด ในการจัดซื้อ
จัดจาง 7 ประเภท ดังน้ี 
1) งานจางกอสราง 
2) การจางควบคุมงาน 
3) การจางอออกแบบ 
4) การจางที่ปรึกษา 
5) การจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนใหทุน
การวิจัย 
6) การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
7) การจัดซื้อจัดจางที่มใิชงานกอสราง 

    แนวทางการเปดเผย
ราคากลางสําหรับ
การจัดซื้อจดัจางของ
หนวยงานภาครัฐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.1 กระบวนการยอยการเตรยีมการจัดหาพัสดุ  
    11.1.๓ ราคากลาง  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

   
ระยะเวลาที่ประกาศราคากลาง 
3.1 การจัดหาที่มีการแขงขันที่ตองประกาศ
เชิญชวน  ประกาศพรอมกับการประกาศ
เชิญชวนหน า เว็บไซตตั้ งแต วันที่มี การ
ประกาศ TOR หรือประกาศจัดซอจัดจาง 
แลวแตกรณี โดยใหประกาศไปจนถึงวันที่ผูมี
อํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจางไดมีคําสั่งรับคํา
เสนอซื้อหรือจาง หรือเมื่อพน  30 วันนับ
แตที่คณะกรรมการพิจารณาผล หรือผูมี
อํานาจพิจารณาผลเสนอความเห็นตอผูมี
อํ านาจขออ นุมั ติ สั่ ง ซื้ อ สั่ ง จ า งแล วแต
ระยะเวลาใดถึงกําหนดกอน 
3.2 กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน
ประกาศราคากลางและการคํานวณราคา
กลางภายใน 3 วันทําการนับแตวันท่ีผูมี
อํานาจไดอนุมัติรายงานขอซื้อขอจางหรือ
อนุมัติการจัดซื้อจัดจางใหประกาศเปนเวลา
ไมนอยกวา 30 วัน 

     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.3 กระบวนการยอยการเบิกพัสด ุ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 

  
1วัน 

 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอเบิก
ของทุกฝาย เพอแยกเบิกตามหนวยงานที่
เก่ียวของ 
 
 
จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขาระบบ
คลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจายสิ่งของจาก
คลังพัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายการคลังและ
ผูอนุมัต ิ
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 
 
 
 
 
นําใบจายพัดสุกลับหนวยงาน 
 
 
 

 
พัสดุท่ีขอเบิก

ครบถวนถูกตอง 
 
 
 

 ” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 
 

 

 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ
กับพัสดุที่ไดรับ 

 
 
” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 

 

 
เจาหนาทีพั่สด ุ

 
 
 
 

เจาหนาทีพั่สด ุ
 
 
 
 

เจาหนาทีพั่สด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาทีพั่สด ุ
 
 
 

 
 

 
ใบเบิกพัสดุจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
ใบจายพัสดุจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
ใบจายพัสดุจาก 
ระบบ MIS 

 
กฎหมายและคําสั่งที่
เก่ียวของ และ
แนวทางการเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเร่ืองรายการ
เบิกพัสดุของ 

ทุกฝาย 

ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ 

นําใบจายพัสดุกลับ
หนวยงาน 



 
 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.3 กระบวนการยอยการเบิกพัสด ุ

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
7 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
1. นําพัสดมุาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีคมุในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสด ุ
 
 
1. ตรวจสอบลายมอืชื่อผูเบิก, ผูรับ, ผูจาย
,ผูสั่งจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชี
คุมพัสดุ คงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝาย               
ที่ขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
 
พัสดุท่ีเก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS 
และบัญชีคมุพัสด ุ
 
 
 
พัสดุท่ีนําจายถูกตอง
ตรงตามใบแจงเบิก 
 
 
 
 
 
ยอดคงเหลือของ
พัสดถุูกตองตาม
บัญชีคมุพัสด ุ

 
 

 
 

ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ
กับบัญชีคมุใน

ระบบ MIS และ
บัญชีคมุพัสด ุ

 
” 

 

 

 
” 
 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสด ุ

 

 
 

ทะเบียนคุมพัสด ุ
 
 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS. 
 
 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ MIS 

 
 
 

 
 

 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจายและ
จายพัสด ุ

ตัดยอดบญัช ี
คุมพัสด ุ



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.4 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
1. ตรวจสอบวิธกีารไดมาของทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการรับ
ทรัพยสินในระบบ MIS มาใสขอมูลทรัพยสิน
ลงในแผนการดแยกเปนปที่รับ, รายการ, 
ประเภท 
 
 
 
 
กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพยสินประจําป เพ่ือเสนอผูมี
อํานาจแตงตั้ง 

 
การลงรบัทรัพยสิน
ในระบบ MIS และ
แผนการดถูกตอง
ครบถวน 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
” 

 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่
ไดมากับ
ทรัพยสินใน
ระบบ MIS 
และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่
ไดมากับ
ทรัพยสินใน
ระบบ MIS 
และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่
ไดมากับ
ทรัพยสินใน
ระบบ MIS 
และทรัพยสิน
ในแผนการด 

 
เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
ตามแบบฟอรมท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ทะเบียนทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่งแตงต้ัง 

 
- ระบบ MIS 
-บันทึกอนุมัต ิ
- ทะเบียนรับ
ทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรับ
พัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับทรัพยสิน 

การจัดทําทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 

 

การตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป 

 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.4 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 

  
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
1. นํารายงานที่คณะกรรมการที่ไดรับ
แตงตั้งมาตรวจสอบความถูกตองของการ
ไดมา และคาเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชีและ
รายงานผลตอผูแตงต้ัง 
 
จัดทํา เอกสารแยกเปน 2 ชุด ส งกอง
ทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแตไดมาจนถึงปจจุบัน 
1 ชุด สง สตง. เฉพาะทรัพยสินที่ไดมาในป
ปจจุบัน 1 ชุด 
 
 
 
1. รายงานทรัพยสินตอปลัดกรงุเทพมหานคร 
2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคา
ขั้นต่ําทรัพยสินชํารุด 
 

 
 
บันทึกคาเสื่อมราคา
และจัดทํารายงาน
ถูกตอง 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําป 
สงหนวยงานที่
เก่ียวของภายใน
กําหนด 
 
 

” 

 
 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 

และแผนการด 
 
 
 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 

และแผนการด 
 
 
 
 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 

และแผนการด 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 

 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําป 

การจัดสงรายงาน
ทรัพยสินประจําป 

ทรัพยสินที่ดําเนินการ
จําหนวย 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.4 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
9 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
1. เมื่อคณะกรรมการไดตรวจสอบและตีราคา
แลวใหดําเนินการขออนุมัติจําหนายพรอม
แตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
สงประกาศ และเผยแพรไปยังผูขายโดยตรง 
หรือใหมากที่สุด 
 
 
 
 
 
เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวใหสงมอบ
ทรัพยสนหรือขนยายไมเกิน 5 วัน หากเกิน
ตองทําสัญญา และนําเงินขาดทอดตลาดสง
เปนรายไดกรุงเทพมหานคร 

 
 
การตีราคาขั้นต่ํา
ตองเหาะสมกับ
สภาพทรัพยสินที่
จําหนาย 
 
 
 
 
ไมนอยกวา 20 วัน
กอนวนัขาย
ทอดตลาด 
 
 
 
 
ผูประมูลไดจะตอง
ขนยายทรัพยสิน
ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

 
 

ตรวจสอบจาก
รายการ

ทรัพยสินที่
จําหนายกับ

บัญชีคมุพัสดุท้ัง
ในระบบ MIS  
และแผนการด 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 

 
 
แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติจาํหนาย
ทรัพยสิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

วนัขายทอดตลาด 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.4 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
แจ ง ทุกฝายที่ จํ าหนายทรัพยสินใหตั ด
จําหนายออกจากบัญชีคุมท้ังใน ระบบ MIS 
แผนการด 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอยแลวใหทํา
รายงาน ผลตอ 
1. ผูแตงตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
สํานักการคลัง 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

 
 
ตัดจายทรัพยสิน
ออกจากระบบ MIS  
และ ลงทะเบียนคุม
ทรัพยสิน(แผน
การด) ถูกตองตาม
ทรัพยสินที่จําหนาย 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําป 
สงหนวยงานที่
เก่ียวของภายใน
กําหนด 

 
 

ตรวจสอบจาก
รายการ

ทรัพยสินที่
จําหนายกับ

บัญชีคมุพัสดุท้ัง
ในระบบ MIS 
และแผนการด 

 
 
” 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่กทม.
กําหนด 

 
 
แนวทางการปฏิบัติ
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงจายทรัพยสิน 

รายงานผลการ
จําหนายทรัพยสิน 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
 

  
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 

เปนเวลา
ติดตอกัน
ไมนอยกวา
3วันทําการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอ
หัวหน าหน ายงานของ รัฐเ พ่ือขอความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
1. ใหเจาหนาที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง
พรอมประกาศเชิญชวน 
2 .  หั วหนาหน วยงานของรัฐ ใหความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางแลวใหหัวหนา
เจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบ
e-gp และของหนวยงานของรัฐพรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ
โดยกําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวัน
สุดทายของการประกาศเผยแพรและกําหนด
เปนวนัเวลาทําการเทานั้น 

 
 
 
 
 

- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
- ถูกตองครบถวน
ตามเวลาที่กําหนด
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซือ้จดัจาง
และการบรหิาร
พัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง การ
คลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
- มีการลงเว็บ
ไซดและการปด
ประกาศ 

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที ่

 
 
 
 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp  
ระบบ MIS  
 
 
 
- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp  
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ22 
- แนวทางปฏิบตัิตาม
ระบบ e –gp ระบบ 
MIS 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
ขอ 34และ ขอ 35 
- แนวทางปฏิบตัิตาม
ระบบ e –gp ระบบ 
MIS 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงานขอซือ้ 

หรือขอจาง 

นําใบจายพัสดุกลับ
หนวยงาน 

หลังจากทําแผนจดัซื้อจัดจาง
และประกาศแผนแลวพัสดไุม
ซับซอน มีมาตรฐาน มใีนe-catalog
คร้ังหนึ่งเกิน 5 แสนบาท 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
3 
 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบใบเสนอ
ราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน
เวลาท่ีกําหนดโดยสามารถเสนอราคาได
เพียงคร้ังเดียว  
2. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบการประมูล
อิเล็กทรอนิกสใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส โดยตองลงทะเบียน
กอนเริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 
15 นาที  พรอมทั้งใหทดสอบระบบ  15 
นาที และให เสนอราคาภายในเวลา 30 
นาที โดยจะเสนอราคากี่คร้ังก็ได 
3. ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคาตาม
ขอ 38 ขอ 39 แหงระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางฯแลว ใหเจาหนาที่
จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผูเสนอราคารายนั้นจากระบบ e-gp
จํานวน 1 ชุด และลงลายมือชื่อกํากับไวใน
ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 

 
 
- ถูกตองครบถวน
ตามเวลาที่กําหนด
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

- ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวง การ
คลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 

 

 
 

เจาหนาที ่

 
 

- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp 

 
 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560               
ขอ37 ขอ 38 ขอ 
39 ขอ 40 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ e-gp 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเสนอราคา 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา  >> 11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 

  
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

2วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- รายงานผลการพิจารณา และความเห็น
พรอมดวยเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดตอ
หั วหน าหน วยงานของ รัฐผ านหั วหน า
เจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 
 
- ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางพรอม
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 
 
 

- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
- ตรวจสอบ
จากเอกสาร
การพิจารณา
ผลการเสนอ 
ราคา 
 
 
- ตรวจสอบ
จากเอกสาร 
และสรุป
รายงานผล
การพิจารณา 

 
 
 

- เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่

 
 
 
 
 

- เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่
- ผูมอีํานาจ 

 
 
 

-บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp  
ระบบMIS 
 
 
 
-บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp  
ระบบMIS 

 
 
 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560ขอ41 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-gp ระบบ 
MIS 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560ขอ25 
ขอ 42 ขอ 85 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-gp ระบบ 
MIS 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการพิจารณา 

อนุมติัสั่งซือ้หรือสั่งจาง 
 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
8 

  
 

1วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

พน
ระยะเวลา
อุทธรณ 

 
ประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางในระบบ 
e-gp และของหนวยงานของรัฐ พรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุ มัติ เงินประจํางวด การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 
 
1. การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66 แหง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
2. จัดทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได กรณีที่
คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 
5 วนัทําการ นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลง
เปนหนังสือ 
3.ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือ
ขอตกลงในระบบ e-gp และหนวยงานของรัฐ 
4. สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ซึ่งมีมูลคาตั้งแตหน่ึงลานบาทขึ้นไปใหสาํนกังาน
การตรวจเงินแผนดิน และกรมสรรพากร ภายใน 
30 วัน นับแตวนัทําสัญญาหรือขอตกลง 

 
- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
มีการอนุมัตถิูกตอง
ครบถวน 
 
-ถูกตองครบถวน
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
การจัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
- ประกาศคณะกรรม 
การนโยบายการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 

 
มีการลง

เว็บไซตและ
การปด
ประกาศ 

 
ตรวจสอบจาก

เอกสาร 
 
 

ตรวจสอบจาก
สัญญาหรือ

ขอตกลงและ
เงื่อนไขตาม
ประกาศ 

 
- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
-เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่

 
-แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
-บันทึกรายงาน 
-แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp 
ระบบ MIS 

 
ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวยการการ
จัดซือ้จดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560ขอ42 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
วิธีการงบประมาณ 
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 
66,93,96,98  
และ117 
ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวยการการ
จัดซือ้จดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560ขอ 161            
ขอ162ขอ 164          
ขอ167 และขอ 
168 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประกาศผลผูชนะ 

ตรวจสอบเงนิประจํางวด 

กอหนีผู้กพัน 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

  5.กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติกรหรือ
ผูรูกฎหมายของหนวยงาน เปนผูตรวจราง
สัญญากอนและเมื่อนิติกร หรือผูรูกฎหมาย
ไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว ใหแจงผูขายหรือ
ผูรับจางมาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
6.ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา(กรณีใช
เงินสดค้ําประกันสัญญา) นําเงินประกัน
สัญญาฝากธนาคารประเภทบัญชีออมทรัพย
ของสํานักงานเขต เมื่อตรวจการหมดภาระ
ผูกพันแลวถอนคืนผูคําประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คที่
ธนาคารสั่งจาย ใหสั่งจายในนามหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีที่ใชเช็ค
นั้นชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันนั้นไมเกิน 
3 วันทําการ 
8.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือ
ของธนาคาร (ตามแบบที่กําหนด) ตองมีการ
ทําหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูออก
หนังสือค้ําประกันโดยใหธนาคารยืนยันวา
เปนหนังสือที่ธนาคารออกใหจริง 
9.การทําใบสั่งจางหรือสัญญาจาง วงเงนิต่ํา
กวา 200,000 บาทใหปดอากรแสตมปทุก
จํานวนเปนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท 

แบบสัญญาเก่ียวกับ
การจัดซื้อจดัจางฯ 

   - ประกาศ
คณะกรรมการนโยบา
ยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบ
สัญญาเก่ียวกับการ
จัดซือ้จัดจางฯ 
-แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-gp ระบบ 
MIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
11. กระบวนการพัสด>ุ> 11.2 กระบวนการยอยการการจัดหา   
    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

  
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1วัน 

หากวงเงินสัญญาจางเกิน 200,000 บาท
ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เมื่อตรวจรับ
พัสดุแลว ใหรายงานผลการพิจารณาตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่
กําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาให
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทํา
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 
 
- เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแต
ละโครงการ ใหจัดทําบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน
ป ระ กอ บ ต า ม ข อ  1 6  แ ห ง ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนตาม

สัญญา 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS และ
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

 
 
 
- บันทึกรายงาน 
-แบบฟอรมตาม
ระบบ e-gp  
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560            
ขอ 25 ขอ 26 ขอ 
27 และขอ 175 
-แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-gp ระบบ 
MIS 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560            
ขอ 16 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจรับพัสด ุ

บันทึกรายงานผลการ
พิจารณา 
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    11.2.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงิน 
พรอมจัดทําใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตขั้นตอนขออนุมัติซื้อ / จาง / สัญญา / 
ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหน้ี 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ e –gp 
และระบบ MIS 

 
 
- ถูกตองครบถวน
ภายในเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และ แกไขเพิ่มเติม            
(ฉบับ 2 ) พ.ศ. 2560 

 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใน 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที ่

 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2560 
-แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 
 
 

การเบิกจายเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.2 กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.2.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 1วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีประกอบดวย 
(1) เหตุผลความจําเปนในการขอซื้อ/ขอจาง 
(2 )ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะซื้อ หรือจางแลวแตกรณ ี
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจาง 
(4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณหรือถาไมมี ใหระบุวงเงิน ท่ี
ประมาณวา จะจัดซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
(5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือ
แลวเสร็จ 
(6)วิธีท่ีจะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(7)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(8)ขอ เสนอแนะอื่น ๆ เชนการแตงตั้ ง
กรรมการตาง ๆ การออกประกาศและ
เอกสารเชิญชวน กําหนดคาปรับ 
ทั้งนี้ การซื้อหรืการจางครั้งเดียวกันหาม
แตงตั้งผูท่ี เปนคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560    

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 22 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงาน 

ขอซือ้/จาง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

2 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาเพ่ือให
ก า ร กํ า ห น ด ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น ห รื อ
รายละเอียดคุณลักษณะ ของพัสดุท่ีจะซื้อ
ห รื อ จ า ง เ ป น ไ ป ด ว ย ค ว า ม รอ บ คอ บ 
เหมาะสมเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐ
และ ไมมีการกําหนดเงื่อนไขที่ เปนการ
ขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรมอาจ
จัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดพรอม รางประกาศ
และรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด
ราคา จากผูประกอบการโดยมีหลักเกณฑ 
ดังน้ี 
(1)วงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000 บาทอยู ในดุลยพินิจของ
หัวหนา หนวยงานของรัฐที่จะให มีการ
เผยแพร 
(2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาทขึ้นไปให
หนวยงานของรัฐนํารางประกาศประกาศ
และรางเอกสาร เผยแพรเพื่อรับฟงความ
คิดเห็นจากผูประกอบการ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560    

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 45 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเผยแพรราง  
ประกาศ TOR และราง
เอกสารการประกวด 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 

 1 -5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีที่มีผูใหความคิดเห็น 
หัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
จัดทํารางขอบเขตของงานหรือคณุลักษณะ 
เฉพาะพิจารณา 
(1)ถาเห็นสมควรดําเนินการปรับปรุงให
หัวหนาเจาหนาที่ จัดทํารายงานพรอม
ความเห็นและรางประกาศ และรางเอกสาร
ซื้อหรือจางท่ีปรับปรุงแลวเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบเมื่อ
ไดรับความเห็นชอบใหนํารางประกาศและ
รางเอกสารซื้อหรือจางดวยวธิีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเผยแพรในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หนวยงานของรัฐไมนอยกวา 3 วนัทําการ 
และใหหัวหนาเจาหนาที่แจงผูมีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเปนหนังสือ 
(2) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุงใหหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบหัวหนาหนวยงานของรัฐเมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่แจง
ผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนงัสือ 
-กรณไีมมีผูใหความคดิเห็น 
ใหดําเนินการในกระบวนตอไป 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 47 , 48 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเสนอแนะ 
รางประกาศ TOR 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 ตาม
ระยะเวลา
ที่กําหนด 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร 
(1) วงเ งิน เกิน 500,000 แต ไม เ กิน 
5,000,000 ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
(2) วงเงนิเกิน 500,000 บาทแตไมเกิน
10,000,000บาท ไมนอยกวา 10 วันทาํการ 
(3) วงเงนิเกิน 10,000,000 บาท 
แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 
12 วันทําการ 
(4) วงเงนิเกิน 50,000,000 บาทขึ้นไป 
ไมนอยกวา 20 วนัทําการการเผยแพร
ประกาศ ใหลงประกาศดังนี ้
(1) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(2)เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(3)ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทําการ
หนวยงาน สํานักงานเขตและกทม. 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 51 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เผยแพรประกาศและ 

เอกสารประกวดราคา 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

5 
 
 

 1 วัน หากหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียดของ
ประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไม
ถูกตอง/ไมครบถวนในสวนท่ีเปนสาระสําคัญไม
วาท้ังหมดหรอืบางสวนใหยกเลิกการดําเนินการ
ในคร้ังน้ันแลวดําเนินการใหมใหถูกตองการ
กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อ
หรือจางใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทาย
ของ ระยะเวลาการเผยแพรและกําหนดเปน วัน 
เวลาทําการเทาน้ันและเวลาในการเสนอราคาให
ถือตาม เวลาของระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปน
เกณฑ การจัดซื้อจัดจางท่ีมีความจําเปนตอง
กําหนดเงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่นขอเสนอนํา
ตัวอยางพัดสุมาแสดงใหเปนไปตามที่หนวยงาน
ของรัฐกําหนดภายใน 5 วันทําการนับถัดจาก
วัน เสนอ ราคา หากเอกสารในการเสนอราคาใน
สวนที่เปนสาระสําคัญหากหนวยงานของรัฐ
เห็นวาเอกสารมีจํานวนมากและเปนอุปสรรค
ของผูยื่นขอเสนอในการนําเขาระบบใน
หนวยงานของรัฐกําหนดใหผูยื่นขอเสนอนํา
เอกสารพรอมสรุปจํานวนเอกสารดังกลาวมาสง 
ณ ท่ีทําการของรัฐในภายหลังพรอมลงลายมือ
ชื่อและประทับตรา(ถามี)ในเอกสารดวย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 43,44,53 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรณียกเลิกการ
ดําเนินการ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 

 1 วัน 
ทําการ 

 
 
 

ตามท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนกิส และใหเสนอราคาภายใน
ระยะเวลากําหนด โดยสามารถเสนอราคาได
เพียงครั้งเดียว 
 
เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดําเนินการ ดังนี ้
(1)จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผูยื่นขอเสนอราคาทุกรายทุกรายจาก
ระบบ จํานวน 1 ชุด โดยใหคณะกรรมการทุก
คนลงลายมือชื่อกํากับไวในเอกสารการเสนอ
ราคาทุกแผน 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐาน
เอกสารการเสนอราคาตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง
(ถาม)ี หรือ เอกสารท่ีกําหนดใหสงภายหลังจาก
วันเสนอราคา แลวคดัเลือกผูท่ีไมมีผลประโยชน
รวมกันกับผูเสนอราคารายอื่นและยื่นเอกสาร
ครบถวนถูกตองและพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอ
ตามหลักเกณฑที่กํ าหนดในประกาศโดย
เรียงลําดับผูที่เสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนน
สูงสุด ไมเกิน 3 ราย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ.2560 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ.2560 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที ่
 
 
 
 

เจาหนาที/่
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบรหิารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 54 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 54 (1) 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 55 (2),(3) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การยื่นขอเสนอ 

การพิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

การพิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํารายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารท่ี
ไดรับไว ทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีใหความเห็นชอบ 
ประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี ้
(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อจะจาง 
 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ/ราคาที่ เสนอ/
ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
 
(ค)รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวา
ไมเปน ผูท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 
 
(ง )  หลั ก เกณฑก ารพิจารณาคัด เลือก
ขอเสนอ พรอม เกณฑการใหคะแนน 
 
(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและ
การใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นทุกราย
พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที ่
คณะกรรมการ
พิจารณาผล/

หัวหนาเจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 55 (4) 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงานผลการ
พิจารณา 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา>>11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทํา
แผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 

 1วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่จัดทํารายงานผลโดยเสนอตอหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ ดังน้ี 
(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน
ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 
(2) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/กําหนดคา
ปรับ/สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจางพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูควบคุมงาน
พรอมกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
เสนอตอหั วหนาหน วยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที(่3)หามแตงต้ัง 
คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ
เมื่ อหัวหนาหน วยงานของรัฐ เห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจางใหประกาศผลผูชนะการ
จัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหนวยงานของรัฐและปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ ปดประกาศ
ของหนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคาทุก
รายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

มีการอนุมัตถิูกตอง
ครบถวน เรยีบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามพระราช- 
บัญญติัการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 66 
และระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง
และจดหมาย
อิเล็กทรอนกิส 

ผูมอีํานาจสั่งซื้อ/
สั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 84 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 
66และระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 42 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลและขออนมุัต ิ

จัดซือ้ / จัดจาง 

ประกาศผูชนะในการ
จัดซือ้จัดจาง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

12 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 

 7วัน 
ทําการ 

 
 

ตามความ
จําเปน 

 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ 
ภายใน 7 วันทําการนับแตวันประกาศผลการ
จัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณ 
(1)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือผู
รับจางสงมอบพัสดุครบถวนภายใน 5 วันทําการ 
(2)กรณีทําสัญญาสงมอบเกิน 5 วันทากร
จะตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ 5 
ของราคาพัสดุที่ตกลงซื้อ/จาง 
(3) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอย
ละ 0.01-0.20ขอราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ
เวนแตการจางกําหนดรอยละ0.01-0.10ของ
ราคางานจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
(4)คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่
กระทบตอการจราจรใหกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจาง 
(5) ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางท่ีมีระยะเวลา
ผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปและพัสดุนั้นไมตองมี 
การประกันเพ่ือความชํารุดบกพรองใหกําหนด 
หลักประกันในอัตรารอยละ5ของราคาพัสดุที่สงมอบ 

ถูกตองตามพระราช- 
บัญญติัการจัดซือ้จัด-
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

 

เจาหนาที ่
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 
117 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
ขอ 162 ขอ 163 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การอุทธรณผลการ
พิจารณา 

การทําสัญญา 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว  
รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 
 

  (6)กอนลงนามในสญัญาตองใหนติิกรหรือ
ผูรูกฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจราง
สัญญากอนเม่ือตรวจรางเสรจ็ใหแจงผูขาย
หรือรับจางมาทําสัญญาพรอมหลกัประกัน
สัญญาแลวเสนอผูมีอาํนาจ สั่งซ้ือ/สั่งจาง
หรือผูไดรับมอบอํานาจเปนผูลงนามใน
สัญญาในนามกรงุเทพมหานคร 
(7) การทําใบสั่งซือ้/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไป
ใหตดิตราสาร ที่กรมสรรพากร 
 
(1)กรณีวางหลักฐานประกันที่เปนหนังสือ
ค้ําประกันตองสงหนังสอืไปตรวจสอบที่
ธนาคารที่ออกหนังสือ 
(2)ออกใบเสร็จรับเงนิประกันสัญญา(เงนิ
สด)นําเงินประกันสัญญาฝากธนาคาร(ออม
ทรัพย)ของสํานักงานเขตเมื่อหมดภาระ
ผูกพันแลวถอนคืนผูค้ําประกัน 
(3) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คท่ี
ธนาคารสั่งจายใหในนามกรุงเทพมหานคร
และออกเช็คกอนวันวางค้ําไมเกิน 3 วันทาํการ 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง การ
คลังวาดวยการจดัซือ้
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
ขอ 162 ขอ 163 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
ขอ 166 ขอ 167 
ขอ 168 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การทําสัญญา 
(ตอ) 

การวางหลักประกัน 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว  
รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

15 
 
 
 
 
 

 ตาม
ระยะเวลา
ที่กําหนด 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร 
(1) วงเ งิน เกิน 500,000 แต ไม เ กิน 
5,000,000 ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
(2) วงเงนิเกิน 500,000 บาทแตไมเกิน
10,000,000บาท ไมนอยกวา 10 วันทาํการ 
(3) วงเงนิเกิน 10,000,000 บาท 
แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 
12 วันทําการ 
(4) วงเงนิเกิน 50,000,000 บาทขึ้นไป 
ไมนอยกวา 20 วนัทําการการเผยแพร
ประกาศ ใหลงประกาศดังนี ้
(1) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(2)เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(3)ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทําการ
หนวยงาน สํานักงานเขตและกทม. 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 

เจาหนาที/่หัวหนา
เจาหนาที ่

ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 51 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เผยแพรประกาศและ 

เอกสารประกวดราคา 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
    11.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว 
     รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

16 
 
 
 
 
 
 
 

17 
 
 

 30 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วันทํา
การ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 7 
วันนับจาก
วันรับแจง

หนี ้

หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง
เปนหนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแต1,000,000บาท
ขึ้นไปใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วันนับแตวันทํา
สัญญาหรือขอตกลง 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 
ฉบับมอบแก ผูขายหรือผูรบจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงิน
และรายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐ                       
เพื่อทราบ 
-บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถาย)(ถามี) 
 
รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อไดรับอนุมัตใิห
เบิกจายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก
จายเงินในระบบ MIS และระบบe-gp มีเลขคมุ
สัญญา 
 

ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 
 
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับ2)
พ.ศ.2560 

ตรวจสอบ
เอกสารจดัสง
สํานักในการ
ตรวจสอบเงนิ
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
ตรวจสอบจาก
ระบบ MISและ
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใน
ระบบMIS 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
 

ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560    
ขอ 175,176,177 
 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรบัเงินการ
เบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555และแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับ2)พ.ศ.2560 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

การเบิกจาย 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.2กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.2.3จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 

1วัน 
 
 
 

ตามความ
จําเปน 

 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบสถิติ การจัดซื้ อจัดจ างวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงานและ
ตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑ
ตาง ๆ หรือฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงาน
ความตองการพัสดุใหฝายการคลังดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
-กระบวนการยอย 11.1.1  
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เค รือขายกรมบัญชีกลางจะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการไดเวนแต
กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่
ใชในราชการมาตรา 56(1) (ค) หรือ(ฉ) 
 
กระบวนการยอย 11.1.2 

 
 
 
 
มีทะเบียนคุมวัสด/ุ
ครภุัณฑ 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามขอบญัญตัิ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชี
คุมตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัดุหรอืครุภัณฑ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจัดซือ้จัดจาง 

รางขอบเขตงาน / 
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ /             
แบบรูปรายการกอสราง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 
 
 
 

  
ตามความ
จําเปน 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการยอย 11.1.3 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี
รายการดังตอไปนี ้
1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง
2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี
3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในคร้ังน้ัน 
5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรืองาน
นั้นแลวเสร็จ 
6)วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8)ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กําหนดคาปรับ 
ทั้ง น้ีการดําเนินการในครั้ งเดียวกันหาม
แตงตั้งคณะกรรมการซื้อ/จางเปนตรวจรับ
พัสด ุ

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ
กําหนด 

 
 
 

 
-เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาที ่
-หัวหนาหนวยงาน
ของรฐั 

 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ
จากระบบ e-gp  

 
 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การมอบอํานาจ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ราคากลาง 

จัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 

  
3วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทํา
การ 

 
 
 
 

 

 
-เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางแลว 
-ใหคณะกรรมการซื้อ/จางโดยวิธีคดัเลือก 
ดําเนินการจัดทําหนังสือเชญิชวน
ผูประกอบการที่คณุสมบัตติรงตามเงื่อนไขที่
หนวยงานกําหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขา
ยื่นขอเสนอ 
  เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา 3 ราย
โดยใหคํานึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของ
ผูที่เขายื่นเสนอ 
  พรอมจดัทําบัญชีรายชือ่ผูประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 
การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ
ใหดําเนินการตามขอ 68 โดยอนุโลมโดยให
รบซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะราย
ที่คณะกรรมการไดมีหนังสือเชญิชวนเทานั้น 
พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ
รายละเอียดดังนี ้

 
ถูกตอง ครบถวน
เปนไป ตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน
เปนไปตามพระราช- 
บัญญัตกิารจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 
 

 
ตรวจสอบใน
ระบบเครือขาย
สาสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม 
พระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 

 
คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คระกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนังสือเชญิชวน 

รับซองขอเสนอ 



 
 

11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 
 
 
 

  1. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการ

ดําเนินการซื้อ หรือจางโดยวิธีคัดเลือก
ในคร้ังน้ัน 

 และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการ
คัดเลือก 

 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมา

พรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสาร
ดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 

2.เม่ือถึงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ หามมิ
ใหรนหรือเลือ่น หรือเปลี่ยนแปลงกําหนด
วันยื่นซองขอเสนอ 
3.เจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุ
วันเวลาที่รับซอง ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอมา
ยื่นซองโดยตรง ใหออกใบรับใหแกผูยื่น
ขอเสนอ และสงมอบซองเสนอราคาทั้งหมด 
และเอกสารหลักฐานตาง ๆทีไ่ดรับไว 
 
ใหคณะกรรมการฯดําเนินการเปดซองขอเสนอ
และตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ แลวลงลายมอืชือ่
กํากับในเอกสารทุกแผน โดยนําความใน
ระเบียบฯ ขอ 55(2) – (4) มาใชบังคบั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง - 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.2560     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน
รวมกันและ
เอกสารหลักฐาน
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวธิี
คัดเลือก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมตาม
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปดซองขอเสนอ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

11 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 

14 
 
 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอม
ดวยเอกสารท่ีไดรับไวทั้งหมด เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผ านหั วหน าเจ าหน าที่
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 
 
ผูมี อํ านาจสั่ งซื้อ / สั่ งจ างพรอมแต งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
ประกาศผูที่ ได รับการคัดเลือก เมื่อผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนา
เจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจาง(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผู
ลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชี (e-gp) ของหนวยงานของรัฐและ
ปดประกาศของหนวยงาน 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงนิ 
 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และ
ระเบียบฯ 
 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
ตองมีเงนิประจํางวด
กอนการกอหนี้ผูกพัน 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารและ
การพิจารณา
ผลการเสนอ
ราคา 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
มีการเผยแพร
ครบทุก
ชองทาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 
 
 
 

ผูมอีํานาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 
 
 

- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
บันทึกรายงาน 

 
 
 
 
 
 

บันทึกรายงาน 
 
 
 
 

ตามแบบของ
ระบบ 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ขอ 85 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
งบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการพิจารณา 

อนุมติัสั่งซือ้ / สั่งจาง 

ประกาศผูชนะ 

ตรวจสอบเงินประจํางวด 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
15 

 
 
 
 
 

  
ตามความ
จําเปน 

 
การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพัน
ระยะเวลาการอุทธรณ เวนแตการจัดซื้อจัดจาง
ที่มีความจําเปนเรงดวน ตามมาตรา56(1)(ค) 
(1)กรณีทําใบสั่งซื้อ / สั่งจางหากผูขายหรือผู
รับจางสงมอบพัสดุครบถวนภายใน 5 วนัทําการ 
(2) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน 5 วันทําการ
จะตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ 
5 ของราคาพัสดุที่ตกลงซื้อ/จาง 
(3) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ตองกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว
รอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมได
รับมอบเวนแตการจางกําหนดรอยละ 0.01-
0.10 ของราคางานจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 
100 บาท 
(4)คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่
กระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจาง 
(5) ในการทํ าสัญญาจัดซื้ อ จั ดจ าง ท่ีมี
ระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปและพัสดุ
นั้ นไม ต องมีการประกันเพื่อความชํา รุด
บกพรองใหกําหนดหลักประกันในอัตรารอยละ 
5 ของราคาพัสดุที่สงมอบ 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
-ระบบสารสน -
เทศของ
กรมบัญชกีลาง 
-ระบบสารสน–
เทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาหนวย 

ของรัฐ 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.2560 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กอหนีผู้กพัน 

สัญญา / ขอตกลง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 

(6) กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญา
กอน เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผู
รับจางมาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา
แลวเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐลงนาม 
(7)การทําใบสั่งซื้อ /สั่งจางหรือการทําสัญญา 
วงเงินตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตรา
สารที่กรมสรรพากร 
 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง
เปนหนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาท 
ขึ้นไปใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวันทํา
สัญญาหรือขอตกลงหนวยงานของรัฐสง 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 
ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพอดําเนินการเบิกจายเงิน
และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ
ทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175) 
- บันทึกขอมลูในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะเวลาที่
กําหนด 
 
 
 
 

ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสง
สํานักตรวจสอบ
เงินแผนดนิและ
กรมสรรพากร 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงานการ
ตรวจรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ 

เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
ขอ 164 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงานผลการ
พิจารณา 

ตรวจรับพัสด ุ



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๓จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 

ภายใน 7 
วัน นับ

จากวันรับ
แจงหนี ้

 
 
รวบรวมเอกสารและจักทําหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อไดรับ
อนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวมเอกสาร 
และบันทึกการเบิกจายเงินในระบบ MIS 
และระบบ e-gp มีเลขคุมสัญญา 

 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
2)  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ
MIS 

 
 

เจาหนาที ่

 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน            
การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแกไขเพ่ิมเติม
ฉบับ2)  

พ.ศ.2560 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกจาย 

จบ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 

  
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 

1วัน 
 
 
 

1 – 5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบสถิติ การจัดซื้ อจัดจ างวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงานและ
ตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑ
ตาง ๆ หรือฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงาน
ความตองการพัสดุใหฝายการคลังดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
-กระบวนการยอย 11.1.1  
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เค รือขายกรมบัญชีกลางจะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการไดเวนแต
มาตรา 56(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
 
กระบวนการ 11.1.2 

 
 
 
 
มีทะเบียนคุมวัสด/ุ
ครภุัณฑ 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชี
คุมตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัดุหรอืครุภัณฑ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจัดซือ้จัดจาง 

รางขอบเขตงาน / 
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ /             
แบบรูปรายการกอสราง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 

  
1 – 5 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการยอย 11.1.3 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี
รายการดังตอไปนี ้
1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง
2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี
3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในคร้ังน้ัน 
5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรืองาน
นั้นแลวเสร็จ 
6)วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8)ขอเสนออื่น ๆ เชน การอนุมติัแตงตั้ง
คณะกรรมการซือ้หรอืจางและคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ ที่จําเปนในการซือ้หรือการจาง 
กําหนดคาปรับ การออกประกาศและ
เอกสารเชิญและหนังสอืเชิญชวน 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวง การคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ
กําหนด 

 
 
 

 
-เจาหนาที ่
-หัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ
จากระบบ e-gp  

 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การมอบอํานาจ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ราคากลาง 

จัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธี
คัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่น
ขอเสนอหรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก
หรือมีผูประกอบการเพียงรายเดียวไมมีพัสดุ
อื่นที่จะใชทดแทนได หรือมีความจําเปนโดย
ฉุกเฉิน เนื่องมาจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาต ิ
เกิดโรคติดตออันตราย หรือเปนพัสดุที่ไดทํา
การจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว หรือเปนพัสดุ 
ที่ขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ หรือ
หนวยงานของตางประเทศ หรือเปนพัสดุท่ี
เปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อ
เฉพาะแหง หรือกรณีอื่นตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง โดยการซื้อหรือจางจัดทํา
หนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดตามมาตรา 
56(2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)(ซ) แลวแตกรณ ี
 
คณะกรรมการซื้อหรือจางฯจัดทํารายงานผล
การเจรจาตอรองราคา ตามความเหมาะสม
แลวแตกรณีพรอมเอกสาร และเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ
รายการที่จะซื้อหรือจาง ชื่อผูขายหรือผูรับจาง 
และวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง 

ถูกตองครบถวน
เปนไปเงื่อนไขของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวน
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปน          
ไปตาม
พระราชบัญญัติฯ 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตาม
พระราชบัญญัติฯ
และระเบียบฯ 
 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ตามกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เชิญโดยตรง / หนังสือ
เชิญชวนผูประกอบการ

รายใดรายหนึ่ง 

รายงานผลการเจราจา
ตอรอง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
10 

 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
เจาหนาท่ีจดัทํารายงานผลเสนอผานหัวหนา
เจาหนาท่ี ตอผูมอีํานาจอนมุัตส่ัิงซื้อ/สั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคดัเลอืก เมือ่ผูมีอํานาจ
สั่งซือ้ /สั่งจางไดอนุมัตใิหหัวหนาเจาหนาที่
ประกาศผูที่ไดรับการคดัเลอืกการจัดซือ้จัดจาง
(หัวหนาหนวยงานของรฐั เปนผูลงนาม) ใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบญัชกีลาง
(e-gp) ของหนวยงานของรับและปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
 
ตรวจสอบการอนมุัตเิงินประจํางวด / การ
อนมุัติจัดสรรเงิน 

 
ถูกตองครบถวน
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 
 
 
ถูกตองครบถวน
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง
ครบถวน 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมติั
ถูกตอง 
ครบถวน 
 

 
มีอํานาจในการ  
สั่งซื้อหรอืสั่งจาง 

 
 
 
 
 
 

-หัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้ จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560           
ขอ 86 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบ
อํานาจ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้ จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบ
อํานาจ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

อนุมติัสั่งซือ้ / สั่งจาง 

ประกาศผูชนะ 

ตรวจสอบเงินประจํางวด 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
1 วัน 

 
(1)ตองทําตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
(2)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิ ติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญากอน 
เม่ือตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา
สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
(3)จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมตองทําตาม
สัญญากรณีที่ คู สัญญาสามารถสงมอบพัสดุ ได
ครบถวนภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจาก
วันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
(4)กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือค้ําประกัน
ตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่ธนาคารที่ออกหนังสือ 
(5)การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันใดอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดมอบเวนแต
การจางกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท คาปรับใน
งานกอสร างสาธารณูปโภคที่ มีผลกระทบตอ
การจราจรใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา
รอยละ 0.25 ของราคางานจางน้ัน 
(6) การทําใบส่ังซื้อ/สั่งจางหรือการทําสัญญาวงเงิน
ตั้งแต  200,000 บาทข้ึนไปใหติดตราสารท่ี
กรมสรรพากร กรณีวงเงินต่ํากวา 200,000บาท 
ใหติดอากรแสตมปทุกจํานวนเงิน 1,000 บาทหรือ
เศษของ 1,000บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซือ้          
จัดจางและบรหิาร
พัสดุภาครฐั                
พ.ศ.2560 

 
- ระบบ
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
-ระบบ
สารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการแตงตั้ง
เจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที ่
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กอหนีผู้กพัน 

สัญญา / ขอตกลง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
14 

 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 

 
หนวยงานของรัฐส งสํา เนาสัญญาหรือ
ข อตกลง เป นหนั งสือ ซึ่ งมีมู ล ค าตั้ งแต
1,000,000 บาท ขึ้นไปใหสํานักงานตรวจ
เงนิแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30วัน 
นับแตวนัทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่
พรอมกับทําใบตรวจรบ โดยลงชื่อไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย
หรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ (ระเบียบ
ฯ ขอ 175) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติ เ บิก
จายเงนิ บันทึกรายการสนระบบ MIS 
 
 
 

 
ตามระยะเวลาที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระยะเวลาที่
กําหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสง
สํานักตรวจสอบ
เงินแผนดนิและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากา
การรายงานการ
ตรวจรับ 

 
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ

เจาหนาที ่

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  ขอ 164 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงสําเนาสัญญา
หรือขอตกลง 

ตรวจรับพัสด ุ



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >> 11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ภายใน 
7 วัน 

นับจากวัน
รับแจงหนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัด ทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพื่อเสนอผูมีอํานาจ
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
จายเงินในระบบ MIS และระบบ E-GP 
มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพิ่มเติม              
(ฉบับ 2) พ.ศ.2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS 

 
เจาหนาที ่

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร          
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ                 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม           
(ฉบับที ่2 )               
พ.ศ.2560 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกจาย 

จบ 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 

1 – 5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบสถิติ การจัดซื้ อจัดจ างวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงานและ
ตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑ
ตาง ๆ หรือฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงาน
ความตองการพัสดุใหฝายการคลังดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 11.1.2 
 
 
 
 

 
 
 
 
มีทะเบียนคุมวัสด/ุ
ครภุัณฑ 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชี
คุมตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 

เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบวสัดุหรอืครุภัณฑ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน / 
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ /             
แบบรูปรายการกอสราง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 

  
1 – 5 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการยอย11.1.3 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี
รายการดังตอไปนี ้
1)เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง
2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี
3)ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในคร้ังน้ัน 
5)กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรืองาน
นั้นแลวเสร็จ 
6)วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8)ขอเสนออื่น ๆ เชน คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ กําหนดคาปรับ 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั               
พ.ศ.2560 

 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ
กําหนด 

 
 
 

 
-เจาหนาที่พัสด ุ
-หัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ
จากระบบ e-gp  

 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การมอบอํานาจ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ราคากลาง 

จัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
การจัดซื้อจัดจางท่ีมีวงเงินมีเกินตามที่กําหนด
ในกฎกระทรวง(ไมเกิน 500,000บาท) ตาม 
พ.ร.บ. มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบฯ             
ข อ 79 เจ าหนา ท่ี เจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางน้ัน
โดยตรงแลวรายงานผลตอหัวหนาเจาหนาที่
ซื้อ/จางภายในวงเงนิที่ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหน วยงานของรัฐ ตามระเบียบฯ                 
ขอ 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองครบถวน
เปนไปเงื่อนไขของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปน          
ไปตาม
พระราชบัญญัติฯ 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
8 

 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560
และระเบียบฯ 
 
ถูกตอง  ครบถวน
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง
ครบถวน 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
เอกสารให
เปนไปตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 
 

 
หัวหนาเจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 

-หัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้ จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560            
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้ จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบ
อํานาจ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการแตงตั้ง
เจาหนาที ่
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

อนุมติัสั่งซือ้ / สั่งจาง 

ประกาศผูชนะ 

ตรวจสอบเงินประจํางวด 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
1 วัน 

 

- วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเงื่อนไขไมตองรอ
เวลาอุทธรณ 
-วงเงินไมเกิน 100,000 บาทไมทําขอตกลง
เปนหนังสือไวตอกันได แตตองมีหลักฐานใน
การจัดซื้อจัดจาง 
-กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อจัดจาง 
(1)ตองทําตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 
(5)การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอย
ละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับ
มอบเวนแตการจางกําหนดคาปรับเปนรายวัน
เปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-
0.10 ของราคาจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 100 
บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มี
ผลกระทบตอการจราจรใหกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(6)การทําใบสั่งซื้อ / สั่งจางหรือการทําสัญญา 
วงเงินตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตรา
สาร กรณีวงเงินต่ํากวา 200,000บาท ใหติด
อากรแสตมปทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือ
เศษของ 1,000 บาทใหติอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวง การคลัง
วาดวยการจัดซือ้          
จัดจางและบรหิาร
พัสดุภาครฐั                
พ.ศ.2560 

 
- ระบบ
สารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง 
-ระบบ
สารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาเจาหนาท่ี 
หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กอหนีผู้กพัน 

สัญญา / ขอตกลง 



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
12 

 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดยเร็ว 

 
หนวยงานของรัฐส งสํา เนาสัญญาหรือ
ข อตกลง เป นหนั งสือ ซึ่ งมีมู ล ค าตั้ งแต
1,000,000 บาท ขึ้นไปใหสํานักงานตรวจ
เงนิแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30วัน 
นับแตวนัทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่
พรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย
หรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ (ระเบียบ 
ขอ 175) 
-บันทึกขอมูลในระบบ MISของกรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GPรวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน
บันทึกรายการในระบบ MIS 
 

 
ตามระยะเวลาที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตามระยะเวลาที่
กําหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสง
สํานักตรวจสอบ
เงินแผนดนิและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากา
การรายงานการ
ตรวจรับ 

 
เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ

เจาหนาที ่

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  ขอ 164 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงสําเนาสัญญา
หรือขอตกลง 

ตรวจรับพัสด ุ



 

 
11. กระบวนการพัสดุ >>11.๒กระบวนการยอยการจัดหา  
    11.๒.๕จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 
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ภายใน 
7 วัน 

นับจากวัน
รับแจงหนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัด ทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพื่อเสนอผูมีอํานาจ
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
จายเงินในระบบ MIS และระบบ E-GP 
มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพิ่มเติม              
(ฉบับ 2) พ.ศ.2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS 

 
เจาหนาที ่

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร         
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ                 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม           
(ฉบับที ่2 )            
พ.ศ.2560 

 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกจาย 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร>>12.1  กระบวนงานยอยการเบิกเงนิ 
       12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
. 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา 
จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
หือทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบประวัติบุคลากรของ
กองโดยตรวจสอบ 
-คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ และ
คําสั่งเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา 
-อัตราเงินเดือนตาม จ.18 
 
-ดําเนินการจัดทําขอมูลรายการภาษีเงินได
รายบุคคลใหกับขาราชการและลูกจาง 
ในสังกัด 
 
-ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายเงินเดือน
และคาจางประจําใน ระบบ MIS2 ประจํา
ทุกเดือน 
 

 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

ตรวจสอบประวัติ
บุคลากรของกอง 

จัดทําภาษีเงินได 

จัดทําแบบการเบิกจายเงิน 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
7 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
 

 
-ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบ
การเบิกเงนิเดือนและคาจางประจํา เงิน
ประจําตําแหนง เงนิคาตอบแทนรายเดือน 
เงนิเพิ่มคาครองชีพชั่วคราว เงนิชวยเหลือคา
ครองชีพประจําเดือน เสนอ หน.งานธุรการ
ตรวจสอบและนําเรียน ผอ.กองลงนาม 
 
- ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง
ประจํา เงนิประจําตําแหนง เงินคาตอบแทน
รายเดือน เงินเ พ่ิมคาครองชีพชั่วคราว             
เงินชวยเหลือคาครองชีพประจําเดือน              
ให สก.สนค. (ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน) 
 
- ดําเนินการรวบรวมใบแจงหนี้จาก
หนวยงานตาง ๆ ไดแก สหกรณออมทรัพย 
กทม. ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคาร
สงเคราะห ฝายสวัสดิการ กทม.ธนาคารกรุงไทย 
อาคารสงเคราะหกรุงเทพมหานคร (แฟลต) 
 

 
ความถูกตอง 

 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

สก.สนค. 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําใบขอเบิก 

สงใบขอเบิก ให สก.สนค. 

รวบรวมใบแจงหนี้               
จากหนวยงาน 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
8 
 
 
 
9 

 
 
 
 

10 
 
 
 
 

11 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
1 วนั 
1 วนั 

 
 
- ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจายตาม            
ใบแจงหนีข้องหนวยงานตาง ๆ เพ่ือหักจาก
เงนิไดรายบุคคลในระบบ MIS 2 
 
- ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงิน
ขาราชการและลูกจางประจําเดือน สงให
กองการเงนิดําเนินการ 
 
 
- ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนให กับ
ขาราชการและลูกจางประจําเดือน และแจง
ใหเจาหนาที่ของกองทราบ 
 
 
- เก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บันทึกขอมูล
คาใชจายรายบุคคล 

สงรายการแจง
ยอดเงินให กกง. 

จัดทําสลิปเงินเดือน 

เก็บเรื่อง 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 

 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป หมวดคาจางประจําชั่วคราว จาก
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือ
ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
- ดําเนินการตรวจสอบประวตัิจากคําสั่ง
ลูกจางชั่วคราว 
 
 
- ดําเนินการจัดทําขอมูลการประกันตนของ
ลูกจาง 
 
- ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายคาจาง
ชั่วคราวในระบบ MIS 2 ประจําทุกเดือน 
 
-ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบ
การเบิกจายคาจางชั่วคราว เงินเพ่ิมคาครอง
ชีพชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพ เสนอ
หัวหนางานธุรการตรวจสอบและนําเรียน 
ผอ.กอง ลงนาม 

 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 

ความถูกตอง 
 
 

ความถูกตอง 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

ผอ.กอง 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม.
รายจายประจําป 

ตรวจสอบประวัติ             
จากคําสั่งลูกจาง 

การทําขอมูลการประกันตน 

จัดทําแบบการเบิกจายเงิน 

จัดทําใบขอเบิก 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
- ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสาร
ประกอบการเบิกจายคาจางชั่วคราว เงนิเพ่ิม
คาครองชีพชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพ 
ให สก.สนค. (ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน) 
 
 
- ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงิน
ของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน สงใหกอง
การเงินดําเนนิการ 
 
 
- ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหลูกจาง
ชั่วคราว 
 
 
- เก็บสําเนาเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 

สก.สนค. 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
กองการเงิน 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ  

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงใบขอเบิกให สก.สนค. 

สงรายการแจงยอดเงิน

ให กกง. 

จัดทําสลิปเงนิเดือน 

เก็บเร่ือง 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.3  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 

 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป จากขอบญัญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป  
 
 
- ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของกองเสนอ ผอ.กอง ลงนามเรียน 
และ ป.กทม. ลงนามอนมุัติแผน 
 
- ดําเนินการอนุมตัเิงินประจํางวดคาอาหาร
ทําการนอกเวลาราชการ พรอมเอกสาร
ประกอบ เสนอ ผอ.กองลงนามผานหัวหนา
ธุรการสงให สก.สนค.ดําเนินการ 
 
 
- ลงทะเบียนหนังสือรับแจงเงนิประจํางวด 
ตรวจสอบเสนอ ผอ.กอง ทราบและสั่งการ
แจงทุกกลุมงานทราบ 
 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม.
รายจายประจําป 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

อนุมัติเงินประจํางวด 

รับเงนิประจํางวด 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.3  การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
-จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนฯ 
เสนอ ผอ.กอง ลงนามอนุมัติและทําหนังสือ
แจงสํานักงานเลขานุการสํานักปลดัฯ 
 
 
-จัดทําใบขอเบิกพรอมเอกสารการเบิก
จายเงนิคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 
ไดแก บัญชีรายชือ่ผูปฏิบัติงานสําเนา
แผนปฏิบัติงานทีไ่ดรับอนมุัต ิ
 
 
- เสนอ ผอ.กองลงนาม สงใบขอเบิกพรอม
เอกสารประกอบให สก.สนค. ดําเนินการ 
 
 
- จัดเก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
สก.สนค. 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัตปิฏิบัติงานตามแผน 

ขออนุมติัเบิกจายเงิน 

สงใบขอเบิก 

เก็บเร่ือง 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.4 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป หมวด คาสาธารณูปโภค จาก
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจาย 
เงินพรอมเอกสารประกอบเสนอ หน.งานธุรการ 
ตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง อนุมัติ ลงนาม 
 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนมุติัเบิก
จายเงนิพรอมเอกสารประกอบเสนอ             
หน.งานธุรการตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง 
อนุมติัลงนาม 
 
 
- จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS2 พรอม
แนบรายละเอียดเสนอ ผอ.กอง ลงนามผาน 
หน.งานธุรการ 
 

 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม. 

รายจายประจําป 

รับใบแจงหน้ี 

ดําเนินการอนุมัต ิ

จัดทําใบขอเบิก 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 

 12.1.4การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
- จัดส งใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบ              
ใหฝายการคลัง สก.สนค. ดําเนินการ 
 
 
- เก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เก็บเร่ือง 

จบ 

สง สก.สนค. 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป และเงินประจํางวด 
 
 
- ดําเนินการแจงทุกกลุมงานกรอกแบบฟอรม 
การขอเบิกเงินทุนสนับสนุนบุตรขาราชการ
และลูกจางประจํา กทม. พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงนิ 
 
 
- รับเอกสารจากผูมีสิทธิขอ รับเงินทุน
สนับสนุนการศึกษาบุตรขาราชการและ
ลูกจางประจําจากกลุมตาง ๆ ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนมุติัเบิก
จายเงนิ เสนอหัวหนางานธุรการตรวจสอบ
และนําเรียน ผอ.กอง ลงนามอนมุติั 
 

 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบ งปม. 

รายจายประจําป 

แจงกลุมงาน 

รับเอกสารแนบคําขอรับเงิน 

ดําเนินการขออนุมติั 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.3  การเบิกเงินอุดหนุน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
- ดําเนินการจัดพิมพใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
เสนอ ผอ.กอง ลงนามผาน หน.งานธุรการ 
 
 
- ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําใบขอเบิก 

เก็บเรื่อง 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.5  การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 

1 วนั 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

 
 
 
-ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจาย
ประจําป  
 
 
- ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง นําเรียน 
ผอ.สนค. ลงนามอนุมัต ิ
 
 
- ขออนุมัติเงินประจํางวด พรอมเอกสาร
ประกอบ 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนมุติัพรอม
สัญญายืมเงินทดรองราชการ สงฝายการคลัง 
สก.สนค. 
 
 
- ดําเนินโครงการโดยเริ่มตั้งแตติดตอสถานที่
จัดซื้อวัสดุจัดทําเอกสารประกอบ 
 
 

 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ขออนุมัติโครงการ 

ขอเงนิงวด 

ยืมเงินทดรองราชการ 

ดําเนินโครงการ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.5  การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
 
9 

 
 
 

10 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
- ดําเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือชดใชเงิน             
ทดรองราชการ 
 
 
- จัดพิมพหนังสือขออนุมติั 
 
 
 
- จัดพิมพใบขอเบิกในระบบ MIS 2 เสนอ  
ผอ.กอง 
 
 
- สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการ
ชดใชเงนิยืมใชฝายคลัง สก.สนค. 
 
 
- เก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 

 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขอใชเงินยมื 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

พิมพใบขอเบิก 

สงใบขอเบิกให สก.สนค. 

เก็บเรื่อง 

จบ 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.6การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 

 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 
 

 
 
 
 
-ดําเนินการรบัเอกสารหลักฐานการเบิกจาย
จากทุกกลุมงานตาง ๆ ไดแก การเบิกจายคา
รักษาพยาบาล,คาเลาเรียนบุตร, คาเงนิทุน
สนับสุนนบตุรขาราชการ-ลูกจาง เงิน
สวัสดิการอื่น ๆ  
 
- ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารการเบิกจายเงินที่ไดรับจากกุลมงาน
ตาง ๆ 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน
สวัสดิการพรอมเอกสารประกอบเสนอ ผอ.กอง 
ตามระเบียบ กทม.วาดวยการเบิกจายเงินฯ 
พ.ศ.2530 ผาน หน.งานธุรการ 
 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนมุติัเบิก
จายเงนิ เสนอหัวหนางานธุรการตรวจสอบ
และนําเรียน ผอ.กอง ลงนามอนมุติั 
 

 
 
 
 

ความถูกตอง 
ครบถวน 

 
 
 
 
- 
 
 
 

ความถูกตอง 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเอกสารขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขออนุมัต ิ

ทําใบเบิกเงินระบบ MIS 2 



 

 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >>12.1  กระบวนงานยอย การเบิกเงิน 
      12.1.6  การเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
5 
 
 
 
 
6 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
- จัดทําหนังสือพรอมเอกสารประกอบใบ              
ขอเบิกเงินสวสัดิการเสนอ ผอ.กองลงนามผาน 
หน.งานธุรการและสงให สก.สนค. ดําเนินการ 
 
 
- ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สงใบขอเบิกเงินให สก.สนค. 

เก็บเร่ือง 

จบ 



 

 
 

12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> 12.2 การจายเงนิ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
 
-รับเช็คเบิกจายพรอมฎีกาจากฝายคลัง  
สก.สนค. 
 
 
- แจงคณะกรรมการรับ – สงเงินของกอง          
ใหลงชื่อที่ดานหลังเช็คและหนาฎีกา3 
 
 
- สงฎีกาพรอมเช็คที่คระกรรมการลงนามแลว
ใหหัวหนาฝายการคลัง ลงนามรับรองในเช็ค 
 
 
- นําเช็คไปขึ้นเงินที่ธนาคารตามทีร่ะบุ 
 
 
 
- จายเงินใหกับผูมีสิทธ ิ
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 

จํานวนเงินถูกตอง 

 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
คณะกรรมการ 

 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับเช็ค 

คณะกรรมการลงนาม 

นําเช็คให สก.สนค. 

ขึ้นเงินที่ธนาคาร 

จายเงิน 



 

 
 
12. กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร >> 12.2 การจายเงนิ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
6 
 
 
7 

 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
- คณะกรรมการลงชื่อในใบสําคัญคูจาย 
 
 
 
- สงใบสําคัญคูจายที่เสร็จเรียบรอยแลวคืน
ฝายการคลัง สก.สนค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
- 

 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

ลงนามในใบสําคัญ 

สงใบสําคัญคืนฝายการคลัง 

เร่ิม 


